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和 升级 了 许多 新 功能 ， 大 大 提高 了 办 公 效 率 。 本 书 系统 并 全 面 地 讲解 了 Excel 
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Excel 2016 办 公 点 用 从 入 门 到 精通 


>> 1.1 课堂 讲解 一 一 Excel 2016 新 特性 


Office 2016 于 2015 年 秋季 发 布 , Excel 2016 与 上 一 代 的 Excel2013 相 比 变化 不 是 太 大 ， 
只 是 在 界面 上 有 些微 调 ， 所 以 说 ， 它 应 该 属于 一 个 进化 版 本 。 在 新 功能 上 ，Excel 提供 了 更 


加 丰富 的 Office 主题 、 


提高 。 
1.1.1 丰富 的 Office 主题 


狐 增 了 Tell Me 功能 、 预 测 工作 表 功 能 等 ， 使 办 公 效 率 有 了 很 大 的 


在 Excel 2016 中 提供 了 更 加 丰富 的 Office 主题 ，Excel 2016 的 主题 不 再 是 Excel 2013 版 本 


中 单调 的 灰 日 色 ， 有 更 多 主题 颜色 供用 户 选 择 ， 如 下 所 示 。 


工作 篇 1 - Excel 3 国 ~- 品 Xx 


日 日 
eX 布局 公式 抽 E 市 阅 视图 开发 T 具 | 开始 ||， 
A | 三 | %| 柄 条 (4 和 式 * 区 | 揭 

本 圈 ” 字 休 x 方式 效 字 尽 奉 用 表格 格式 ” 则 元 格 编 加 

v 人 - - ~ ”时 单 元 格 样 式 - ~ ~ 

部 由 板 。 避 桩 寺 呈 

册 tb L UL 及 上 ly 2 

| 


[= 
| Dm] 


口 X 


Sheet1 由 


Sheet1 全 ) 4 » 
图 站 - 一 -一 | 一 + 100% 


睹 ” 回 


时 


Excel 2013 版 面 效 果 Excel 2016 版 面 效果 


1.1.2 Tell Me 功能 


a 
四 - 


1 + 1009%5 


在 Excel 2016 中 可 以 通过 Tell Me (“告诉 我 你 想 做 什么 ”) 功能 快速 检索 Excel 功能 按钮 ， 
用 户 不 用 再 到 选项 卡 中 寻找 某 个 命令 了 。 用 户 可 以 在 输入 框 里 输入 任何 关键 字 ，Tell Me 功能 都 


(® 能 提供 相应 的 操作 选项 。 
例如 ， 当 在 Tell Me 输入 框 中 输入 “ 单 
(©®) 元 格 ” 时 , 则 会 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 出 现 “ 设 
: 置 单元 格格 式 ”“ 单 元 格 样式 ”“ 格 式 ”“ 字 


日 


= 工作 筹 1 - Excel 
文件 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 


Al » 大 


体 设置 ” 等 可 操作 命令 ， 最 后 还 会 提供 “ 获 [LEE ea 
©) 取 有 关 “单元 格 ” 的 帮助 ”选项 ， 如 右 图 生 


所 示 。 
©) 1.1.3 ”获取 和 转换 功能 


Q 单元 格 ”登录 内 共享 
设置 单元 格格 式 

吸 单元 格 样式 

图 格 区 

A ”字体 识 置 


| 说 ”对 设置 


人 @ ”获取 有 关 " 单 元 格 “ 的 帮助 
月 ”在 尖 "单元 属 ' 的 智能 查找 


在 Excel 2010 和 Excel 2013 版 本 中 ， 需 要 单独 安装 “获取 和 转换 功能 ”插件 ，Excel 2016 
版 本 已 经 内 置 了 这 一 功能 。 安 装 Excel 2016 时 会 默认 安装 该 插件 ， 可 以 直接 加 载 局 用 ， 如 下 图 


所 未 。 


1.1.4 


1.1.5 


在 Excel 2016 中 ， 透 


Excel P2016 应 用 快速 入 门 


工作 往 {1 - Excel 
公式 视图 开发 工 开始 加载 项 Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 
9 站 明显 示 查询 ”四 连接 栋 清除 y 加 Bol 后 5 ?, 规划 求解 
(Ea om Ts 加 属 性 和 1 区 人 了 从 重新 应 用 昌国 和 有 eaG E? a ee 
获取 全 冯 卫 | 新 人 排序。 第 选 区 站 分 列 _， 模拟 分 析 预 则 ”分 级 显示 
引 半 MK 捐 ” 查询 - [名 最 近 使 用 的 源 = 编 误 蔡 按 A 有 高 级 = ~ “工作 表 < 
获取 和 转换 NR 连接 排序 和 和 镶 选 数据 工具 预 则 分 析 位 

A B CIB El J | H I J K L [| 
加 | 
| 
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6 | 
7 
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| Sheet1 GQ) 4| py 

就 者 名 时 四 - I + 100% 


预测 工作 表 功 能 
在 Excel 2016 的 “数据 ”选项 卡 中 新 增 了 预测 功 


工作 篇 1 xlsx - Exce 


开发 J 具 ” 开始 


加 载 项 


8 告 激 我 你 想 要 做 什么 


E， 同 时 新 增 了 几 个 预 视 


国 回 


| 


了 商 数 ， 


17 | | ® FORECAST.ETS.SEASONALITY 


18 | | @ FORECASTETS.STAT 
19 | | 四 FORECASTUINEAR 


加 FORMULATEXT 
区 FORECAST 


Sheet2 


泽 字 段 珊 方 便 多 了 。 


此 外 ， 基 于 数据 模型 创建 的 数据 透视 表 ， 可 以 目 定 义 透 视 表 行列 标题 的 内 容 ， 如 下 堪 疼 所 


小， 


Sheet1 | 


数据 透视 表 功 能 的 改进 
视 表 字段 列表 能 够 文 持 筑 选 功能 ， 当 数据 源 字 段 数 量 较 多 时 ， 奋 找 菏 


使 用 指 纲 第 角 方 法 返回 待定 未 来 目标 日 期 的 预测 值 . 


2015/6/3 
2015/6/2 


20155731 
2015/5/30 
2015/5/29 
2015/5/28 
2015/5/27 
2015/5/26 
2015/5/25 


2015/5/24 
2015/5/27 


2015/5/28 
一 一 值 ”一 一 趋势 预 出 一 一 置信 下 限 ”一 一 和 置信 上 限 


2015/5/29 


2015/5/30 


2015/5/31 


2015/6/1 


2015/6/2 


4] 


年 


贺 四 _- 


如 下 图 所 示 。 


即便 与 数据 源 字 段 名 重复 也 无 妨 ; 还 可 以 对 日 期 时 间 型 的 字段 创 建 组 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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文件 
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工作 篇 x|sx - Excel 
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搜索 Ve 
v| 年 盆 [<| 
| 笔记 本 

习 测控 羽 ~ 
在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 

了 第 选中 川 列 

王 数 值 ~ 上 人 

号 行 三 值 

年 份 ~ | | 求 和 0 项 芝 .. 7 | 上 
站 扒 R 布 局 更 新 


添加 日 期 时 间 型 子 段 


[| > > 工作 篇 .xlsx - Excel 法 [a] 一 国 | 
文件 ”插入 | 页 楂 在 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工 | 开始 | 加 载 项 | 分 析 | 识 计 | 8 告 庆 我 登录 
B9 友 | 笔记 本 销售 数量 
| _& B G -| 晤 当 
4 类 姑 届 透视 表 字 段 
6 选择 要 法 加 到 报表 的 字段: 
7 | 
8 搜索 
9 | 年 份 |-[ 笔 记 本 销售 数量 | 测控 仪 销售 数量 
10 |2013 830 992 vy 年 从 
11 |2014 1067 1065 习 笔记 本 
12 |2015 1601 1372 要 测控 羽 
13 | 总 计 3498 3429 打印 机 
14 
15 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
17 | 了 第 选 器 吕 列 
Ls 三 数值 
19 
20 
Z| i 
22 行 三 值 
23 年 份 ~ | | 笔记 本 销 . 
24 | 图 测 棕 仪 销 ， 
25 
26. | | | 3 
; Sheet2 | GUI 站 | 站 换 R 布 局 更 新 


设置 行列 标 
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Excel 2016 办 公 点 用 从 入 门 到 精通 


>> 1.2 课 冶 讲解 一 一 初 识 Excel 2016 


对 于 Excel 2016 的 初学 者 来 说 ， 要 想 熟 练 地 掌握 Excel 2016 的 操作 技能 ， 首 先 束 需要 了 解 
如 何 启 动 Excel 2016， 熟 悉 Excel 2016 的 工作 界面 及 退出 Excel 2016 的 方法 。 


1.2.1 启动 Excel 2016 


启动 Excel 2016 是 使 用 Excel 软件 的 前 提 条 件 ， 因此， 首先 来 学 习 局 动 Excel 2016 的 方法 。 


区 则 步 文件 


视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 1 章 \1-2-1.mp4 


1. 双击 桌面 快捷 图 标 启 动 


双击 桌面 上 的 Excel 2016 快捷 图 标 ， 这 是 启动 Excel 2016 最 快捷 的 方法 。 启 动 Excel 2016 
办 公 软 件 的 具体 操作 如 下 。 


双击 桌面 上 的 Excel 2016 快捷 图 标 ， 即 
可 启动 Excel 2016， 如 右 图 所 示 。 以 看 


| Excel 2016 ， 


2. 通过 已 有 文档 启动 
利用 已 有 的 文档 来 打开 Excel 2016 也 是 常用 的 方法 。 有 具体 操作 如 下 。 
在 “资源 管理 器 ”或 “计算 机 ”窗口 ， 


中 找到 Excel 文档 , 如 商务 旅行 预算 表 xlsx，| Sm 
双击 该 文档 ， 即 可 启动 Excel 2016， 在 局 a- OO 
(©®) 动 Excel 2016 的 同时 打开 文档 内 容 ， 如 右 图 sowow | Ht fs 
上 所 示 。 | 和 到 
异 最 近 访 问 的 位 置 
@ 专家 点 拨 一 一 启动 Excel 2016 二 
下 | 图 片 
©) 安装 Office 2016 软件 后 ， 在 “开始 ”| ， Ga 
菜单 中 可 以 找到 相应 的 程序 , 还 可 以 通过 ee 
©) “开始 ”菜单 启动 Excel 2016 办 公 软 件 。 | ，' 二 > 


1.2.2 了 解 Excel 2016 工作 界面 


在 启动 Excel 2016 办 公 软 件 后 ， 将 会 显示 整个 Excel 2016 工作 界面 ， 主 要 包括 标题 栏 、 功 
能 区 、 深 动 条 、 编 辑 栏 等 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 。 公式 数据 


第 1 章 Excel cD016 上 心 用 有 快速 入 门 


Excel 2016 工作 界面 中 各 区 域 的 名 称 及 功能 说 明 如 下 表 所 示 。 


名 称 功能 说 明 

O@ 标 题 栏 标题 栏 位 于 窗口 的 最 上 方 ， 由 快速 访问 工具 栏 、 工 作 秒 名 称 和 窗口 控制 按钮 组 成 

@ 功 能 区 选项 卡 默认 状态 下 ，Excel 2016 会 显示 出 搬入、 页面 布 局 、 人 公式、 数据 、 审 阅 、 视 图 、 开 发 工具 、 开 始 、 加 
- 载 项 9 个 选项 卡 ， 和 新 增加 的 “告诉 我 你 想 要 做 什么 ”输入 框 ( 后 文 简称 “Tell Me 输入 框 ”) 

日 滚动 条 滚动 条 分 为 垂直 滚动 条 和 水 平 溢 动 条 两 种 类 型 ， 当 内 容 太 多 导致 窗口 无 法 全 部 显示 的 时 候 ， 可 以 通过 
半 拖 动 深 动 条 或 单 击 入 头 按 钮 来 调整 显示 窗口 中 的 内 容 

@ 功 能 区 功能 区 是 用 来 帮助 用 户 快 速 找到 完成 条 项 操作 的 命令 ,命令 存在 于 组 中 ， 组 集中 显示 在 选项 卡 下 ， 用 
- 户 只 和 需 切 换 到 相应 的 选项 卡 下 ， 在 组 中 进行 命令 的 选择 即 可 完成 所 需 的 操作 

© 状态 栏 状态 栏 是 用 来 显示 整个 操作 过 程 的 状态 信息 

@ 列 标识 列 标识 用 于 对 工作 表 的 列 进行 命名 ， 以 A、B、C、D…… 的 形式 进行 编号 

@ 行 标识 行 标 识 用 于 对 工作 表 的 行进 行 命名 ， 以 1、2、3、4…… 的 形式 进行 编号 

@ 名 称 杠 名 称 框 用 于 显示 出 选择 的 单元 格 名 称 ， 当 用 户 选择 某 一 单元 格 后 ， 在 名 称 框 中 会 显示 出 该 单元 格 的 列 

标 和 行 号 
日 编辑 栏 编辑 栏 用 于 显示 或 编辑 所 选单 元 格 中 的 内 容 
四 工作 才 标 答 工作 表 标 签 用 于 显示 工作 表 的 名 称 ， 工 作 表 可 以 进行 添加 和 删除 ， 并 且 可 以 对 工作 表 进 行 重 命名 ， 当 


1.2.3 ”及 时 获取 帮助 信息 


工作 短 中 的 工作 表 较 多 时 ， 可 以 通过 单 击 工作 表 标 签 左 侧 的 滚动 按钮 进行 选择 


在 Excel 2016 中 , 当 用 户 在 操作 的 过 程 中 打开 茶 个 操作 对 话 框 , 却 不 知 具体 选项 的 含义 时 ， 
可 以 在 对 话 框 中 及 时 获取 帮助 信息 。 上 其 体操 作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 视频 文件 \ 第 1 章 \1-2-3.mp4 


Step01: 启动 Excel 2016; @ 单 击 “ 插 入 ” 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链 接 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 弹出 “插入 超 链 捷 ” 对 话 和 枉 ， 单 击 对 
话 框 右上 角 的 “帮助 ”按钮 司 吕 ， 如 下 图 所 示 。 


1.2.4 


Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门人 到 精通 


工作 篇 1 - Excel 


添加 超 链 接 (Ctrl+ 内 


在 文档 中 创建 通 接 以 快 
速 访问 网 页 和 文件 。 


Al 于 fc 


超 迭 接 还 可 将 您 污 到 文 
档 的 其 他 位 置 。 I 


5 。 人 @ 详细 信息 

5| 

4 v 
Sheet1 中 

就 者 器 睹 上 加 四 1 + 100% 


Step03: 在 打开 的 “Excel 2016 帮助 ”窗口 
如 “复制 或 移动 
即 可 得 到 如 何 移 动 或 复制 超 链接 ， 


中 ， 单 击 需要 的 帮助 主题 ， 
超 链接 ”， 
的 相关 帮助 信息 ， 如 右 图 所 示 。 


专家 点 拨 一 一 利用 Tell Me 功能 获 
取 帮 助 信息 


在 Excel 2016 中 ,还 可 以 使 用 Tell Me 

能 及 时 获取 帮助 信息 。 人 例如， 用户 在 
Tell Me 输入 框 中 ， 输 入 “移动 或 复制 超 
链接 ”"， 按 《Enter〉 键 ， 便 会 弹出 “插入 
超 链 接 ” 对 话 框 。 


退出 Excel 2016 


在 使 用 完 Excel 2016 后 ， 为 了 避免 打开 的 Excel 窗 
出 Excel 2016。 


同步 文件 
”视频 文件 ,视频 文件 \ 第 1 章 \1-2-4.mp4 


要 显示 的 文字 人 0D: 
查找 范围 (D: 朋 我 的 文档 加 图 图 回 
Camtasia Studio 
当前 文件 OneNote 笔记 本 
来 山 Snagit 
Tencent Files 
浏览 过 的 便 痊 
网 页 (B) 好 桌 道 自动 切换 壁纸 
着 守 相册 
[里 我 的 数 拒 源 
和 wet | 朋 自 定义 Office 模板 
的 产品 宣传 册 .pptx 
地 #1 上 (BE); 


Excel 2016 帮助 


名 电台 只 人 


搜索 A 


您 要 做 什么 ? 


# 创建 指向 现 有 文件 或 网 页 的 超 链接 

# 创建 指向 新 文件 的 超 链接 

# 创建 指向 工作 短 中 特定 位 置 的 超 链接 

创建 或 删除 指向 电子 邮件 地 址 的 超 链接 
* 选择 超 链接 ， A 


副 除 多 个 超 链接 

3 使 用 HYPERLINK 函数 创建 自 定 义 超 链接 
# 创建 指向 网 站 上 的 工作 表 数 据 的 外 部 引用 链接 
* 在 工作 短 中 为 超 链接 设置 基本 地 址 
了 解 有 关 超 链接 的 更 穷 信息 


从 
[三 


口 影响 用 户 对 其 他 软件 的 使 用 ， 可 以 退 


过 单 击 “关闭 ”按钮 可 以 退出 Excel 2016， 这 也 是 退出 Excel 
法 之 一 。 上 其 体操 作 如 下 。 


单 击 标题 栏 右 侧 的 “关闭 ” 萝 按 钮 ， 即 


可 退出 Excel 2016， 如 右 图 所 示 。 


全 专家 点 
全 


合 键 


退出 Excel 2016 的 组 


在 Excel 2016 中 ， 还 可 以 通过 按 
《Alt+F4 组合 键 快速 退出 Excel 2016。 


最 利用 、 


最 人 简 竺 快捷 的 方 


加 工作 禾 1 - Excel 国 

文件 ” 播 \ | 页 面 :| 公式 | 

Al 和 A Y 
上 B C D E 避 全 

i| | 

3 | 

二 

5 

[9 

李 

吕 一 

Sheet1 由 4 a 
就 者 ”多 图 四 - 下 + 100% 
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>> 1.3 课堂 讲解 一 一 掌握 Excel 2016 的 基本 概念 


在 使 用 Excel 2016 时 ， 经 常会 遇 到 工作 秒 、 工 作 表 、 单 元 格 、 单 元 格 区 域 之 类 的 名 称 ， 
此 下 面 对 Excel 2016 的 一 些 最 基本 的 概念 进行 介绍 。 


1.3.1 工作 敌 


在 Excel 2016 中 ， 工 作 短 是 处 理 和 存储 数据 的 文件 ， 一 个 工作 每 可 以 包 售 多 张 工作 表 ， 
张 工 作 表 可 以 存储 不 同类 型 的 数据 内 容 ， 因 此 可 在 一 个 工作 短文 件 中 管理 多 张 不 同类 型 的 工 
1 


1.3.2 ”工作 表 


工作 表 是 组 成 工作 钴 的 基本 单位 。 工 作 表 本 映 是 由 寿 干 行 、 奉 干 列 组 成 的 。 了 人 解 工作 表 的 
行 、 列 数 对 于 编辑 工作 表 很 有 必要 。 

工作 表 是 Excel 2016 中 用 于 存储 和 处 理 数据 的 主要 文档 ， 也 称 为 电子 表格 。 工 作 表 总 是 存 
储 在 工作 每 中 。 从 外 观 上 看 ， 工 作 表 是 由 排列 在 一 起 的 行 和 列 构成 。 列 是 牌 二 的 ， 由 字母 区 别 ; 
行 是 水 平 的 ， 由 数学 区别。 在 工作 表 界 面 中 分 别 拖 动 水 平 深 动 条 和 王 和 直 深 动 条 ， 可 以 看 到 行 号 
是 从 上 到 下 数字 编号 从 1 到 1048576， 列 标 从 左 到 右 字 母 编 号 从 A 到 XFD。 因 此 ， 一 个 工作 表 
可 以 达到 1 048 576 行 、16 384 列 。 

默认 情况 下 ， 每 张 工 作 表 都 有 相对 应 的 工作 表 标 签 ， 如 Sheetl、Sheet2、Sheet3、Sheet4 
等 ， 数 字 依 次 递增 。 


1.3.3 ”单元 格 


每 一 张 工 作 表 中 都 包含 了 许 许多 多 个 长 方形 的 “存储 单元 ” 这 些 长 方形 的 “存储 单元 ” 即 
为 单元 格 。 输 入 的 任何 数据 都 将 保存 在 这 些 单元 格 中 。 单元 格 由 它们 所 在 列 和 行 的 标识 来 命名 ， 
列 标识 位 于 行 标识 之 前 ， 如 时 元 格 A5 表示 位 于 第 A 列 与 第 5 行 的 交叉 点 上 的 单元 格 。 


专家 点 拨 一 一 选择 某 个 单元 格 


方法 一 : 将 和 鼠标 光标 移 至 要 选择 的 单元 格 处 单 击 筷 标 左 键 即 可 选择 该 单元 格 . 
方法 二 : 在 名 称 框 中 输入 单元 格 名 称 ， 按 〈《Enter》 键 确认 ， 也 可 以 快速 选择 某 个 单元 格 。 
1.3.4 活动 单元 格 
当前 选择 的 单元 格 称 为 当前 活动 单元 格 。 若 该 单元 格 中 有 内 容 ， 则 会 将 该 单元 格 中 的 内 容 
显示 在 编辑 栏 中 。 在 Excel 2016 中 ， 当 选择 某 个 单元 格 后 ， 在 编辑 栏 左边 的 名 称 框 中 ， 将 会 显 
示 出 该 单元 格 的 名 称 。 


《 信 专家 点 拔 一 一 选择 不 连续 的 单元 格 


按 住 〈Ctr1〉 键 的 同时 选择 不 连续 的 单元 格 ， 即 可 间断 选择 多 个 单元 格 。 


Excel 2016 办 公 点 用 从 入 门 到 精通 


1.3.5 ”单元 格 区 域 


单元 格 区 域 是 指 多 个 单元 格 的 集合 ， 它 是 由 许多 个 单元 格 组 合 而 成 的 一 个 范围 。 单 元 格 区 
域 可 分 为 连续 单元 格 区 域 和 不 连续 单元 格 区 域 。 在 数据 运算 中 ， 经 常会 对 一 个 单元 格 区 域 中 的 
数据 进行 计算 。 例 如 ，AVERAGE(A2:A10)， 表 示 对 A2 单元 格 到 A10 之 间 的 所 有 单元 格 数据 进 
行 求 平 均值 计算 ; 又 如 ，AVERAGE(A2,A10)， 则 表示 只 对 A2 和 A10 单元 格 中 的 数据 进行 求 平 
均值 计算 。 前 者 为 连续 单元 格 区 域 ， 后 者 为 不 连续 单元 格 区 域 。 


专家 点 拨 一 一 选择 连续 单元 格 区 域 


从 需要 选择 的 单元 格 区 域 左 上 角 的 单元 格 起 , 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 至 该 区 域 的 右 下 角 ( 即 
筷 标 在 要 选择 的 单元 格 区 域 上 按 对 角 线 方向 拖 动 )， 即 可 快速 选择 连续 单元 格 区 域 。 


>> 1.4 课时 讲解 一 一 工作 浅 入 门 操作 


了 解 完 Excel 2016 工作 界面 以 及 基本 概念 后 , 下 面 接 独 讲解 工作 每 的 基本 操作 , 也 惑 是 单 击 “ 文 
件 ” 授 钮 后 弹出 的 页 面 中 的 “新 建 ”“ 你 存 ”“ 打 开 ” 等 命令 的 基本 操作 。 


1.4.1 ”新建 工作 筹 


一 般 情 况 下 ， 当 启动 Excel 2016 软件 后 ，Excel 就 默认 为 用 户 新 建 了 一 个 空白 工作 每 。 除 
此 之 外 ， 新 建 工作 短 的 方法 还 有 很 多 种 ， 下 面 介 绍 使 用 “文件 ”按钮 创建 空白 工作 短 的 方法 。 
具体 操作 如 下 。 


内 同步 文件 


Re 视频 文件 : 视频 文件 \ 第 1 章 \1-4-1.mp4 


Step01: 启动 Excel 2016; 单 击 功能 区 选项 卡 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 创建 空白 的 
左 侧 的 “文件 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 页 面 中 选择 ， “工作 每 2”， 效 果 如 下 图 所 示 。 

“新 建 ”命令 ; @@ 在 右 侧 鸭 “新 建 ” 面 板 中 单 
击 “ 衬 日 工作 泗 ” 按 钮 ， 如 下 多 所 示 。 


工作 入 1 - Excel 日 > 工作 得 2 - Excel 国 一 加 X 
登录 文件 插入。 页面 布局 ”公式 ”数据 “审阅 ”视图 “开发 工具 ”开始 ”加载 顶 ”@ 告 拆 我 ”登录 名 共享 
立 | = a 
新 建 Ad 天 
A REG | DD E F G I 
可 | 
搜索 联机 模板 了 2 | 
3 
建议 的 搜索 业务 ”个 人 日历 ”列表 预算 ”小 型 企业 ”其 他 类 别 4 
5 
6 
特色 ”个 人 7 | 
8 
9 
10 
”OC 1 
i 1 二 1 
2 14 | 
15 
; sw 1 
N > 17 
: 浏览 
人 
欢 i Excel Te 
2 用 eee je i a 


1.4.2 ”保存 工作 簿 


在 Excel 2016 中 对 工作 竹中 的 内 容 进行 编辑 、 计 算 等 操作 时 ， 为 了 你 证 文件 和 数据 的 完整 


性 ， 应 及 时 你 存 文件 旦 在 编辑 时 随时 你 存 文件 ， 


工作 狂 的 具体 操作 如 下 。 


5 文 f 


“> ”视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 1 章 \1-4-2.mp4 


以 避免 在 计算 机 故障 情况 下 的 文件 丢失 。 保 存 


Step01: 单 击 功能 区 选项 卡 左 侧 的 “文件 ” 
按钮 ，@@ 在 弹出 的 页 面 中 选择 “另存 为 ” 命 
令 ; 四 在 右 侧 的 “另存 为 ”面板 中 单 击 “ 浏 
览 ” 人 命令， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 弹出 “ 男 存 为 ”对 话 框 ，@ 选 择 你 
存 文件 路 径 ; @ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 
文件 名 称 ， 如 “工资 表 ” 和 目 单 击 “ 保 存 ” 鬼 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Excel P2016 应 用 快速 入 门 


团 另存 为 
(NS | 四 库 *XMU， | by 库 >》 文档， 和 | | | b= 万 | 
工作 敌 2 - Excel 一 口 Se po 新 建文 件 夹 1 my @ 
登录 e 
最 近 访 问 的 位 置 “^ Eb 
eld 文英。 ee" 
另存 为 2 
图 视频 四 四 小 中 四 小 
~ OneDrive 我 的 文档 国 图 片 SS 
习 文档 全 | 
站 这 台电 脑 桌面 迅 雷 下 载 Re 
ee 由 育 乐 自 定 多 Office 模 商务 旅行 预算 表 . 员工 使 用 期 考核 
~ sx 2xlsx 
哗 ” 添 hnfy 置 
HN 2 
Le 保存 类 型 人 Tm): Excel 工作 秒 (*.xlsx) 
作者 : Windows 用 户 标记 : 添加 标记 
2 器 保存 缩 略 图 
ee ~ 


新 手 注意 


除了 用 以 上 方法 保存 文件 外 ， 还 可 以 使 用 《CtrltS〉 组 合 键 或 单 击 功能 区 选项 卡 左 侧 的 “ 文 
件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 页 面 中 选择 “保存 ”命令 。 但 要 注意 在 首次 保存 文件 时 均 会 弹出 “另存 为 ” 
对 话 框 。 如 采 文 件 保存 过 ， 再 使 用 以 上 方法 保存 文件 ， 就 不 会 出 现 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 而 是 自动 
替换 第 一 次 保存 的 文件 。 

若 要 将 已 保存 的 文件 重新 保存 为 一 个 新 文件 或 者 修改 文件 的 类 型 ， 则 需要 单 击 “文件 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 页 面 中 选择 “另存 为 ”命令 ， 在 “ 男 存 为 ”对 话 框 中 重新 输入 文件 名 和 选择 
工作 簿 的 保存 类 型 即 可 。 


1.4.3 ”打开 已 有 工作 筹 


特 要 对 已 经 存在 的 工作 短 进 行 租 看 或 修改 ， 则 需要 打开 该 工作 每 。 在 Excel 2016 中 打开 已 
有 工作 每 可 以 使 用 以 下 方法 。 


LA 同步 文件 


视频 文件 视频 文件 \ 第 1 章 \1-4-3.mp4 


Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门人 到 精通 


Step01: 局 动 Excel 2016; 单 击 功 能 区 选项 ，Step02: 弹出 “打开 ”对 话 框 ，@ 选 择 保存 
卡 左 侧 的 “文件 ”按钮 ，@@ 在 弹出 的 页 面 中 ， 文件 路 径 ; @ 选 择 需 要 但 看 的 工作 簿 ; @ 单 击 
选择 “打开 ”命令 ; @ 在 右 侧 的 “打开 ”和 面 “打开 ”按钮 ， 如 下 岁 所 示 。 

板 中 选择 “浏览 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 篇 1 - Excel 口 x 和 
登录 Ee 
您 的 管理 员 已 关闭 最 近 工 作 簿 列 
的 位 置 。 
从 oneDrive 
3 omic TR msi I 
路 音乐 板 CB xlsx 表 2 .xlsx 一 


文件 客 (N): 工资 表 xlsx > | 所 有 Exce| 文件 cxlrzrxdsxrxl | 


= sl] ee 


专家 点 挨 一 一 打开 已 有 工作 往 
除了 用 以 上 方法 打开 已 有 工作 簿 外 ， 还 可 以 先 打 开 保 存 该 工作 簿 的 文档 文件 夹 ， 然 后 
将 鼠标 指针 定位 至 需要 打开 的 工作 簿 上 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “打开 


方式 ”命令 ， 再 选择 Excel 2016 程序 即 可 打开 已 有 工作 簿 ， 


>> 1.5 课堂 讲解 一 一 设置 Excel 2016 的 工作 环境 


在 使 用 Excel 2016 编辑 工作 表 内 容 时 ， 需 要 对 Excel 2016 的 工作 环境 进行 设置 ， 如 切换 工 
作 短 视图 、 自 定义 显示 比例 和 隐藏 或 显示 功能 区 等 。 
1.5.1 切换 工作 短视 图 

在 Excel 2016 中 为 用 户 提 供 了 多 种 编辑 视图 ， 分 别 为 普通 视图 、 分 页 预览 视图 、 页 面 布局 
视图 和 自 定义 视图 。 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “工作 秒 视 图 ”组 中 单 击 相应 的 按钮 即 可 切换 工 
作 往 视图 ， 如 下 图 所 示 。 


同步 文件 
视频 文件 视频 文件 \ 第 1 章 \1-5-1.mp4 


日 


-Le 全 | 多 | 品 新 建 窗口 
ry -四 日 全 部 重 排 ”站 

普通 分 页 [ 癌 | 显示 ”显示 比例 100% 编 皮 到 切换 窗口 。 宏 

预览 选 定 区 域 ” 国 冻结 窗 格 > -> * 
1 ENEE 4 显示 比例 窗口 实 
吕 | 
3 | 
4 4 
所 | 
6| = | | 四 

Sheet1 (+ 4 L 

襄 者 名 里 四 | + 100% 
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Excel 2016 各 工作 短视 图 的 功能 说 明 如 下 表 所 示 。 


名 称 功能 说 明 
OQ 普通 视图 Excel 2016 默认 的 编辑 视图 ， 在 此 视图 中 ， 用 户 可 以 完成 Excel 文档 的 大 部 分 编辑 操作 
@ 分 页 预 色 视图 切换 到 分 页 预览 视图 后 ， 可 以 但 看 到 文档 打印 时 的 分 页 效果 ， 在 此 视图 中 还 可 以 调整 文档 的 分 页 
@ 页 面 布局 视图 在 此 视图 中 ， 可 以 查看 到 文档 的 起 始 位 置 和 结束 位 置 ， 并 且 能 够 编辑 文档 的 页 眉 和 页 脚 中 的 内 容 、 
- 进行 调整 页 边 距 等 操作 
@ 日 定义 视图 使 用 此 视图 打印 时 ， 可 以 只 打印 出 部 分 数据 ， 如 将 不 相 邻 区 域 的 数据 打印 在 同一 页 面 上 


1.5.2” 目 定 义 显示 比例 


在 Excel 2016 中 ， 文 档 默 认 的 显示 比例 是 100%， 用 户 可 以 根据 自己 的 实际 需要 调整 文档 
的 显示 比例 。 调 整 文档 显示 比例 有 以 下 两 种 方法 。 


LA 同步 文件 


YY 视频 文件 : 视频 文件 \ 第 1 草 \1-5-2.mp4 


1. 使 用 组 按钮 调整 
用 户 可 以 通过 “视图 ”选项 卡 “ 显 示 比 例 ” 组 中 的 “显示 比例 ”按钮 进行 调整 。 具 体操 作 
如 下 上 所 示 。 


Step01: @ 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ; @ 早 击 ，Step02: 弹出 “显示 比例 ”对 话 框 ; @ 在 “ 纺 


“显示 比例 ”组 中 的 “显示 比例 ”按钮 ， 如 , 放 ” 选 项 组 中 选择 需要 显示 的 比例 值 ， 如 
下 图 所 示 。 50%; @ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| x 工作 竹 1 - Excel 显示 比例 
文件 。 插入 | 而 面 布局 | 公式 | 48 | 市 阅 国 辐 开 惰 I 只 | 开业 加 吉 页 | 9 向 sR 癌 录 只 


工作 敌视 图 
2 | 显示 比例 Tr 
纹 放 到 合适 的 级 别 。 恰好 容纳 选 定 区 域 () 
5 | 为 经 松 编 放 ， 请 使 用 类 定义 (OQ): |50 |% 
E 态 栏 中 的 控件 ， ~ 

Sheet1 GF) 4 取消 

就 者 中 晓 上 加 四 - 1 + 100% 
Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 表格 内 容 的 显示 
比例 为 50%， 如 下 图 所 示 。 从 专家 点 技 一 一 “显示 比例 ”组 中 的 


“100% ”按钮 与 “缩放 到 选 定 区 域 ” 按 
钮 的 区 别 


日 ®©- = 工作 自 1 - Excel 


文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 8 告 激 我 ”登录 内 共享 


Al Y 

i 单 击 “100%” 按 钮 ， 表示 将 文档 内 容 
: 快速 以 100% 的 比例 显示 ; 单 击 “ 缩 放 到 选 
: | | 定 区 域 ”按钮 , 则 表示 将 当前 文档 中 所 选择 


二- 站 的 单元 格 内 容 最 大 化 显示 。 


2. 通过 状态 栏 调整 


通过 状态 住 目 定 义 显 示 比 例 的 具体 操作 如 下 。 


] 


Excel 2016 办 公 庙 用 从 入 门人 到 精通 


在 Excel 2010 工作 界面 最 右 下 角 为 用 户 提 日 担 - = 工 f 夭 1 - Excel 


文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 戴 项 | 8 告 激 我 ”但 录 ”内 共享 


供 了 方便 快捷 的 比例 缩放 区 , 用 户 可 以 单 击 ~ isi 
按钮 来 缩小 文档 的 显示 比例 ， 单 击 + 按钮 来 放 ER 


大 文档 的 显示 比例 ;还 可 以 通过 拖 动 中 间 的 游 ， 3 
标 ， 向 左 拖 动 缩小 文档 的 显示 比例 ， 向 右 拖 动 ， 3 ,| | , 
就 绪 品 睹 四 - 内 一 + 184% 


放大 文档 的 显示 比例 ， 如 右 图 所 示 。 
1.5.3 ”隐藏 功能 区 


在 Excel 2016 中 , 如果 要 让 数据 编辑 区 显示 出 更 多 的 内 容 , 则 可 以 将 功能 区 和 暂时 隐 猎 起 来 。 
具体 操作 如 下 。 


LA 则 步 文件 


二 视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 工 章 \1-5-3.mp4 


Step01: @ 单 击 任 一 选项 卡 ， 如 “开始 ” 选 ， Step02: 经 过 前 面 的 操作 , 即 可 隐藏 功能 区 ， 
项 卡 ; @ 在 功能 区 中 的 空白 区 域 单 击 耻 标 右 ;如 下 图 所 示 。 


键 ; 人 @ 在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 “ 折 千 功能 Tem ee 
区 ” 命 仿 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 ”插入 | 页 面 布 || 公式 | 煞 拒 | 审阅 | 视图 | 开发 工 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 登录 内 共享 


G11 ~ 太 
A A B E D E E G H 
1 
2 
自 定义 快速 访问 工具 栏 (C)-. 3 
| 在 中 能 区 下 方 显示 人 快速 沪 问 工具 栏 (3) 4 
2 2 自 定义 功能 区 (R).… 5 
3 [| 2 
5 3 8 
6 [有 | sheet1 | @ E 
| 就 者 和 由 时 四 + 100% 
Sheet1 
就 者 得 团 图 四 t + 100% 


1.5.4 显示 功能 区 
当 功 能 区 被 隐 疾 后 ， 如 果 需 要 显示 功能 区 ， 可 以 通过 以 下 操作 方法 恢复 显示 。 


LA 同步 文件 


“视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 1 章 \1-5-4.mp4 


Step01: 将 鼠标 指针 指向 任 一 选项 卡 ， 如 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 显示 出 功能 
(©®) “开始 ”选项 卡 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 ， 区 ， 如 下 图 所 示 。 

| 快捷 菜单 中 去 掉 “ 折 又 功 能 区 ”命令 前 的 
©) “v” 标 记 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 篇 1 - Excel | IU% : = Te 
| 文件 。 插入 | 而 机 布 | 公式 | 类 | 审阅 | 视图 | 开发 工 | 开始 | jp 二 页 | OO 车; 查 录 “OQ 并 征用 7” 日 工业” A A xt 数字 时 计 用 下 公式 单元 格 ， 编 有 
自 定 义 快 速 访问 工具 栏 (C)..。 | - 吾 人 >| > ” 苹 单 元 局 样式 > > 
日 在 功能 区 上 方 显示 快速 访问 工具 栏 (S) I 6 板 6 字体 四 样式 2 
i = 和 自 定义 功能 区 (R).. 日 
v 折 厅 员 EK (N) 
EA | BB | | D | | ER et ee | 可] M9 . f v 
下 | | 
| x C D E F G I 
3 | 1 
S 2 
5 
6 | = _ 
Sheet1 十 ~ Sheet1 十 
就 绪 中 | 四 和 + 100% 
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洪 


>> 局 于 秘籍 一 一 实用 操作 技巧 


1 音 ”Excel P016 应 用 快速 入 门 


通过 前 面 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 掌握 了 Excel 2016 的 基础 知识 。 下 面 结合 本 章 内 容 介绍 一 


些 实 用 的 操作 技巧 。 


A 本 文件 


二 视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 1 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


I 设置 网 格 线 闫 色 


在 Excel 2016 中 ， 网 格 线 方便 用 户 编 辑 表格 中 的 内 容 ， 默 认 情 况 下 ， 工 作 表 的 网 格 线 是 黑 


色 半 透明 的 ， 用 户 可 以 根据 目 己 的 需要 对 网 格 线 的 凑 色 进行 设置 。 有 基体 操作 如 下 。 


Step01: 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 , 在 弹出 的 页 ，Step02: 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 ;，@ 单 击 
面 中 选择 “选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 ’ “高 级 ”选项 ， 拖 动 右 侧 的 垂直 滚动 条 ， 包 在 
En ”“” ”| ，“ 此 工作 表 的 显示 选项 ”选项 组 中 单 击 “ 网 格 


登录 


信息 1 ， 线 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
et 择 网 格 线 颜 色 ， 如 “红色 ” @ 羊 击 “ 硝 定 ” 鬼 
保护 工作 短 - I 二 
e Tha 人 ILEfE 人 的 更 x 煞 9 如 下 图 所 人 AN\o 
al I EE 
全 ) 下 于 下 相关 日 期 ' a 此 工作 表 的 显示 选项 (S): El Sheet1 
. 残障 人 士 难以 阅读 的 内 容 创建 时 间 ! Re 在 单元 格 中 显示 公式 而 4 计算 结果 () 
上 次 打印 时 间 ! z= 外 从 右 到 左 显 示 工 作 表 (W) 
| 显示 分 页 符 
| 本 a | sa 
SmI 中 没有 任何 未 保生 的 更 区 。 作者 | 自 定义 功能 区 | 如 果 应 用 了 分 级 显示 , 则 显示 分 级 显示 符号 (O) 
上 次 修改 者 
浏览 器 视图 选项 
LO 选择 在 Web 上 查看 此 工作 短 时 用 户 可 
Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 即 可 设置 网 格 ET 
文件 ”插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 4 戴 项 | 8 告 ;入 。 台 录 ”只 共享 
、 、 a _ 
线 的 颜色 为 红色 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 
A1 
A B C D E F G H 站 
| E 
Sheet1 中 4 » 
让 省 ”多 团圆 四 - 1 + 100% 


;bP 隐 沽 网 格 线 


在 Excel 中 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 将 默认 的 网 格 线 隐 藏 起 来 。 具 体操 作 如 下 。 

Step01: 单 击 “文件 ”按钮 , 在 弹出 的 页 ，Step02: 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 ，@ 单 击 

面 中 选择 “选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 “高 级 ”选项 ， 拖 动 右 侧 的 垂直 滚动 条 ，@ 取 
消 选 中 “此 工作 表 的 显示 选项 ”选项 组 中 的 
“显示 网 格 线 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 馈 ， 
如 下 图 所 示 。 
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隐 网 格 线 sx - Excel 一 口 x 


登录 
一 一 
信息 
E: > Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 > 光盘 文件 > 结果 文件 
保护 工作 敌 属性 - 
滨 控 桂 其 他 人 可 以 对 此 工作 管 所 做 的 更 改 7. 
保护 工作 清关 型 各 
本 标题 天 
类 别 活 
5 检查 工作 秒 
| 在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 主意 其 是 否 包含 : 相 x 晶 其 
检查 问题 作者 的 姓 上 次 修改 时 间 ” 今 
残障 人 士 难以 阅读 的 内 容 创建 时 间 S 
上 次 打印 时 间 
QQ 签 入 、 签 出 并 恢复 未 保存 的 更 改 和 
Ee 司 没有 任何 未 保存 的 更 改 。 
上 次 修改 者 
二 浏览 器 视图 选项 


©O 选择 在 Web 上 音 看 此 工作 往 时 用 户 可 


Step03: 经 过 表面 的 操作 , 即 可 隐 疾 网 格 


线 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 
专家 点 挨 一 一 显示 网 格 线 


在 “Excel 选项 ” 对 话 框 中 单 击 人 
级 ”选项 ， 拖 动 右 侧 的 垂直 滚动 条 ; 选 


中 “此 工作 表 的 显示 选项 ”选项 组 中 的 
“显示 网 格 线 ” 复 选 框 ; 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 即 可 显示 出 网 格 线 。 


Excel 2016 办 公 点 用 从 入 门 到 精通 


Excel 选项 区 到 = 
常规 全 
时 示 : |Sheetl 

ee 此 工作 表 的 旦 示 选 项 (3): | ESheet 

校对 习 显示 行 和 列 标题 (H) 

有 在 单元 格 中 旺 示 公式 而 4 其 计算 结果 (R) 

ed 从 有 到 左 显 示 工 作 表 (WW) 

一 显示 分 页 符 (1 
在 内 有 李 什 的 单元 格 中 显示 可 

自 定义 功 1 如 里 应 是 了 分 级 显示 、 则 显示 分 级 昱 示 符号 (O) 

快速 访问 工具 仁 

加 戴 项 网 档 纪 

信任 中 心 公开 


JY| 启用 多 线程 计算 (U) 
计算 线程 煞 
引 使 用 此 计算 机 上 的 所 有 处 理 品 (P); 2 
手动 重 算 (W) | 1 人 


隐 祝 网 格 绪 xlsx - Exce| 
文件 ”插入 | 页面 布 | 公式 | 欣 拓 | 审阅 | 视图 | 开发 工 .| 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 痘 录 只 共享 


员 1 f v 
A B @ C E EB G H 

i| | 

2 

3 中 

| 

3 

6 

了 = 

Sheet1 | © » 
就 者 如 时 四 E + 100% 


> 有 IFK 通 i 上 Excel 低 版 本 也 能 打开 Excel 2016 的 文件 


为 了 使 得 在 Excel 2016 中 制作 的 文档 在 Excel 低 版 本 中 也 能 够 打开 ， 可 以 在 保存 文档 时 将 
工作 夭 保 存 为 Excel 97-2003 兼容 的 格式 。 有 具体 操作 如 下 。 


Step01: 早 击 功能 区 选项 卡 左 侧 的 “文件 ” 


”Step02: 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 选 择 文 


按钮 ，@ 在 弹出 的 页 面 中 选择 “另存 为 ” 命 ， 档 的 保存 位 置 ，@ 重 命名 文档 名 称 ， 如 “让 
令 ;，@ 在 右 侧 的 “另存 为 ”面板 中 选择 “ 浏 ，Excel 低 版 本 也 能 打开 Excel2016 的 文件 ” 


iIA* 9» 


只 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 篇 1 - Excel ? 一 四 | Xx 
登录 
另存 为 
2 OneDrive 我 的 文档 
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四 选择 保存 文件 类 型 为 “Excel 97-2003 工作 秒 
(*xls) ”; 人 @ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 在 Excel 
低 版 本 中 打开 Excel 2016 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


图 另存 为 ES 
@O+| EE 只 


< 光盘 文件 结果 文件 ， 第 ] 章 ， 高 手 秘 航 
= 汪 Fs ~ @ 
名 称 , 修改 日 期 类 型 


深 有 与 搜索 条 件 匹配 的 项 。 


人 | 网络 > | WW 


文件 各 (N):| 让 Excel 低 版 本 也 能 打开 Excel2016 的 文件 .xls 
人 
保存 类 型 (D: | 上 xcel 97-2003 工作 筹 Csxl 


作者 : Windows 用 户 标记 : 添加 标记 


2 


同 保 存 缩 咯 图 
汪 ) 隐 总 文件 来 


mo OECD ww | 


第 1 音 Excel e016 上 心 用 快速 入 门 


5 汪 明 自动 保存 文档 内 容 


在 使 用 Excel 2016 的 过 程 中 ， 有 时 难免 会 遇 到 突然 断 电 或 死机 等 情况 而 关闭 程序 。 为 了 减 
少数 据 的 丢失 ，Excel 2016 提供 了 自动 保存 功能 。 使 用 该 功能 可 以 让 Excel 2016 在 间隔 设 定 的 
时 间 段 后 自动 保存 工作 绑 。 具 体操 作 如 下 。 | | 

Step01: 单 击 “ 文 件 ” 按钮， 在 弹出 的 页 面 ，Step02: 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 ; @ 单 击 

中 选择 “选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 “保存 ”选项 ，@ 在 右 侧 匀 选 “ 保 存 自 动 恢 复 

信息 时 间 间 隔 ” 复 选 框 ， 并 在 数值 框 中 输入 
自动 保存 的 时 间 间隔 ;四 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
ee ”5 | ， 即 可 自动 保存 文档 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


您 的 管理 员 已 关闭 最 近 工作 簿 [ 1 Excel EE 
© 最 近 的 位 置 。 ! cel 选项 FE 区 引 
Wi 风 让 证 XX 工作 篇 的 保存 方法 . 
公式 
4 OneDrive 全 
校对 保存 工作 敌 
iD 这 台电 脑 将 文件 保存 为 此 格式 日，| Excel 工作 簿 Cxls3 
| 语言 条 | 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 后 CA | 7 :| 分 钟 (MD) 
中 es 高 级 | 如 果 我 届 保 存 就 关闭 , 请 保 置 上 次 自动 保 置 的 版 本 
自 定义 功能 区 自动 恢复 文件 位 置 (RY); |CAUsers\Administrator.USER-20150115IB\AppDa 
浏览 ee 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 
要 | 显示 其 他 保存 位 置 (加 使 可 能 索要 登录 )(G)。 
sm 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (C) 
信任 中 心 默认 本 地 文件 位 置 0:， |Dx 用 户 目录 Documen ts 
默认 个 人 模板 位 置 中 : ”IDA\ 用 户 目录 \Documen ts\ 自 定义 Office 模板 \ 
1 自动 恢复 例外 情况 多 : | 围 工 作 黎 1 
你 复 未 保存 的 工作 入 | | 3 取消 


>> 上 机 实战 一 一 创建 月 度 个 人 预算 表 


> 上 | 机 | 介 | 绍 


要 快速 地 制作 出 专业 美观 且 设 置 合理 的 月 上 度 个 人 预算 表 , 可 以 使 用 Excel 2016 目 市 的 模板 。 
在 Excel 2016 中 提供 了 多 种 类 型 的 报表 模板 ， 如 业务 、 人 个人、 上 日历、 列表 、 预 算 、 小 型 企业 以 
及 其 他 类 别 ， 还 提供 了 “搜索 联机 模板 ”功能 ， 为 人 们 的 工作 、 学 习 和 生活 提供 了 极 大 的 帮助 。 
在 实际 生活 中 ， 为 了 使 得 个 人 的 月 度 收文 分 配 更 加 合理 ， 提 高 生活 质量 ， 可 以 通过 创建 月 度 个 
人 预算 表 来 进行 分 析 。 


月 度 个 人 预算 1 - Excel 
视图 开发 工具 ”开始 加 载 项 Q 告诉 我 


G57 大 赔 养 发 
向 日 1 D E F G H 1 J 
2 p> 
| 人 月 眼 鹿 算 
4 | 
5 
6 | 图 定 收入 羊 4,300 “计划 结余 ¥3,405 
7 | 计划 月 收入 显 外 收入 羊 300 计划 收入 -计划 支出 
8 月 收入 总 村 半 4,600 ”实际 结余 
9 (实际 收入 -实际 支出 》 ee 
10 | 固定 收入 ¥4,000 P 
11 | 主 际 月 收入 源 放 收入 ( 生 际 结余 -计划 结余 》 (¥341) 
12 | 月 收入 总 组 ¥4,300 
13 | 
14 划 支 出 实际 支出 。 益 鞠 娱乐 计划 支出 实际 支出 差额 
15 | 购房 贷 坎 或 房 稻 ¥1,000 ¥A1,000 ¥0 | YCDIDYD ¥0 
16 ¥54 ¥100 D ¥0 
17 | 电费 羊 44 ¥56 电影 ¥0 
18 ¥28 音乐 会 ¥0 
19 | 水 费 / 特首 磺 通 ¥8 ¥8 ¥0 料 喜 ¥0 
20 | 有 线 电 提 费 ¥34 ¥3 ¥0 演出 羊 0 
21 | | 垃 极 处 理 费 ¥10 ¥ 半 0 “其 他 整 用 ¥0 
22 | 维修 费 ¥23 ¥0 半 23 ”其 仙 费 用 ¥0 
23 | | 日用品 ¥0 ¥0 半 0 ”其 他 费用 ¥0 
24 | 其 他 费用 ¥0 ¥0 #0 dst ¥0 ¥0 ¥0 
25 时 ¥ ¥1,236 
个 人 月 度 预 算 
让 省 “区 图 四 + 80% 
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Excel 2016 办 公 贞 用 从 入 门 到 精通 


同步 文件 
素材 文件 : 无 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 1 章 \ 月 度 个 人 预算 表 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 1 章 \ 上 机 实战 .mp4 


>> 因 国 国 闭 
本 实例 的 其 体操 作 步 又 如 下 。 


标 ， 局 动 Excel 2016， 如 下 图 所 示 。 索 ” 选 项 组 中 的 “预算 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
党 一 图 并 
登录 以 充分 利用 Offi 
Excel i 
最 近 使 用 的 文档 saa Bp 
建议 的 搜索 : 业务 个 人 日历” 列表 
外 作 售 请 名 人 图 je Hob 
特色 个 人 
加 打开 其 他 工作 薄 两 
A B 汇 | 
加 | 
4 
5 
6 
360 安 全 卫士 i 


”Step03: 此 时 Excel 将 自动 开始 搜索 所 有 预 ，Step04: 在 新 面板 中 预览 该 模板 的 局 部 效 
算 类 的 模板 。 在 搜索 框 下 方 选择 需要 创建 的 ， 果 ， 确 定 后 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
预算 模板 类 型 ， 如 “月 度 个 人 预算 ” 如 下 


图 所 示 。 
(©) EE 
| 1 
©) | 分 类 
i 1 一 月 度 个 人 预算 
预算 13 = es 提供 者 : Microsoft Corpor 
©) | oe EE 三 : 3 这 是 Microsoft Office 模 极 
| 加 = 二 ==| 
| lw ; ESEE 
[4 sa ， 二 - 四 
Step05: 此 时 ，Excel 2016 会 根据 模板 自动 ，Step06: 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 页 面 


创建 一 个 基于 该 模板 的 “月 度 个 人 预算 1” ,中 选择 “选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
工作 短 ， 如 下 图 所 示 。 
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Excel P016 应 用 快速 入 门 


月 度 个 人 预算 1 - Excel 月 度 个 人 预算 1 - Excel ? 三 口 x 
痘 录 
加 控制 时 他 人 可 以 对 此 工作 篇 所 做 的 更 改 小 4 a 
便 P 工 人 等 。 类型， 2 er 
标记 添 jn 标记 
D77 > fk 
类 别 省 0 
| 8B | 2 D E G 一 检查 工作 簿 
| (党 作 相关 日 期 
3 | 在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 主意 其 是 否 包含; 
ss 预 检查 问题 文档 属性 、 内 容 类 型 信息 、 打 印 机 上 次 修改 时 间 2012/7/12... 
| 又 j 从 * 路 径 、 作 者 的 姓名 、 相 关 日 期 和 绝 创建 时 间 
对 路 径 
4 | 站 定义 机 拔 所 上 次 打印 时 间 。 2004/6/18... 
6 固定 收入 ¥4,300 计划 结余 残障 人 士 难以 阅读 的 内 容 
7 | 计划 月 收入 额外 收入 ¥300 (计划 收入 -计划 支出 ) 相关 人 员 
8 月 收入 总 额 ¥4,600 实际 结余 作者 
9 (实际 收入 -实际 支出 ) 一 “| 管理 工作 簿 Wi.. 
10 国定 收入 ¥4000 | | we es. 签 出 并 你 复 未 保存 的 更 改 。 活 40 作 者 
| 局 没有 任何 未 保存 的 更 改 。 汤 
11 | 卖 际 月 收入 额外 收入 ¥ 300 (实际 结余 -计划 结余 ) 作 往 - [ 上 次 修改 者 。 尚未 保存 
12 月 收入 总 额 ¥4,300 显示 所 有 属性 
13 
14 | 住房 计划 支出 实际 支出 差额 娱乐 一 浏览 器 视图 选项 
全 | 购房 贷款 或 房租 ¥1,000 ¥1,000 ¥0, ‘YCD/DYD 选择 在 Web 上 查看 此 工作 得 时 用 户 可 
个 人 月 启 凋 © 4 》 浏览 朋 视 图 ”以 看 到 的 内 容 。 
就 结 ” 乔 图 四 - 1 + 100% i ; 


Step07: 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 ，@ 早 

“局 级 ”选项 ， 拖 动 右 侧 的 垂直 深 动 条 ; 
@@ 取 消 选 中 “此 工作 表 的 显示 选项 ”选项 
组 中 的 “显示 网 格 线 ” 复 选 框 ，@ 蛙 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step08: 返回 Excel 工作 表 ， 拖 动 右 下 角 比 
例 缩放 区 中 间 的 廓 标 ， 调 整 文档 的 显示 比例 ， 
如 下 图 所 示 。 


月 度 个 人 预算 1 - Excel 
审阅 ”视图 ”开发 I 具 ”开始 加载 项 
Excel 选 页 
常规 无 内 容 ( 隆 管 对 急 )(D) 全 
此 工作 表 的 显示 选项 (多 : “ 国 个 人 月 度 预算 ” a 日 Cc D E F G H [<| 
| 
y] 显示 行 和 列 标题 | 
在 单元 格 中 明示 公式 而 | 其 计算 结果 (R) | 个 人 月 度 预 算 
从 右 到 左 显示 工 作 表 (WwW) 4 
示 分 页 符 (KO 5 
CT 6 | 图 定 收 入 羊 4,300 “| 计 刻 结余 
v A 7 | 计划 月 收入 法 外 收入 ¥300 《计划 收入 - 计 刻 支出 》 
员 显 示 , 则 显示 分 级 显示 符号 (O) 6 | 月 收入 总 园 ¥4,600 “ 空 际 结 尔 
| 《 守 际 收入 -实际 支出 》 
10 | 国定 收入 ¥4,000 i 
| 宇 际 月 收入 源 外 收入 0 | | 
12 | 月 收入 总 时 ¥4,300 | 
公式 二 
14 | [在 记 计划 支出 | 实际 支出 | 益 源 娱乐 计划 支 昌 “| 袜 际 
y] 启用 多 线程 计算 (U) 15 | | 购房 贷 政 或 房租 ¥1,000 | 羊 1,000 ¥0 YCDIDVD 
计算 线程 煞 16 | 电话 费 ¥54 ¥100 (¥46)| jc 
9 使 用 此 计算 机 上 的 所 有 处 理 器 (P): 2 17| 电费 【12 | 电 旷 
= 18 | 多 气 费 22 28 EN 
FW 1 19 | 水 费 / 每 通 遍 和 ¥8 ¥8 ¥0 | 球 鹿 
20 | | 有 线 电视 费 ¥34 ¥34 羊 0 演出 
OO EE a | | 
3 Ee EE sem | 
: 就 者 吕 田 必 加 四 - 人 + 80% 


Step09: 拖 动 Excel 工作 表 中 的 垂直 滚动 条 
和 水 平 深 动 条 ， 调 整整 个 文档 在 窗口 中 的 显 
示 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


Step10: 年 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 页 面 
中 选择 “为 存 为 ”命令 ，@ 在 石 侧 的 “为 存 为 ” 
面板 中 选择 “浏览 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


月 度 个 人 预算 1 - Excel 
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月 度 个 人 预算 1 - Excel ? 一 回 区 
开发 工具 
登录 
[mm | 二 加 
Bh OneDrive 我 的 文档 
和 桌面 
6 国定 收入 半 4,300 。 “计划 结余 5 i 这 台电 脑 
7 | 计划 月 收入 源 外 收入 羊 300 《计划 收入 -计划 支出 》 2 - 
8 月 收入 总 沼 半 4,500 ”实际 结余 
9 | 《实际 收入 -实际 支出 ¥3,064 添加 位 置 
10) 图 定 收入 ¥4,000 基本 嘱 = g 
11 | 实际 月 收入 显 外 收入 ¥300 ( 主 际 结余 -计划 结余 》 (¥341) 
12 | 月 收入 关上 ¥4,300 
13 | 
14 | 住房 计划 支出 实际 支出 状 法 如 和 计划 支出 ”实际 支出 ” 闫 具 浏 星 
15 | 购房 贷 坎 或 房 往 ¥1000 ¥1,000 ¥0 | VCDIDYD ¥0 
16 | 电话 费 ¥54 ¥100 (¥46) CD ¥0 2 
17 | 电费 ¥44 ¥56 ( 羊 12) 电影 ¥0 
18 | 次 气 费 ¥22 ¥28 【 羊 6) 者 采 会 ¥0 
19 | 水 费 / 御 道 磺 通 ¥8 ¥8 半 0 球赛 ¥0 
20 | 有 线 电 搞 费 ¥34 ¥34 半 0 演出 ¥0 
21 | 垃 然 处 理 费 ¥10 ¥10 羊 0 ”其 他 蔓 用 ¥0 
22 | 和 比 修 费 ¥23 ¥0 羊 23 。 ”其 他 费用 ¥0 
23 | 日用品 ¥0 ¥0 着 0 ”其 他 费用 ¥0 
24 | 其 他 费用 ¥0 ¥0 ¥0 yf ¥0 ¥0 ¥0 
站 | Hf ¥1,195  ¥1,236 (¥4 活 
个 人 月 麻 R 算 中 4] ; 
| 有 回 四 -一 一 + 80% 
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Excel e016 办 公 应 用 从 入 门人 到 精通 


Stepl11: 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 选 择 剑 
存 文 件 路 径 ; @ 在 “文件 名 ”文本 框 中 重 
狐 输 入 文件 名 称 ， 如 “月 度 个 人 预算 表 ”; 
绅 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 创建 的 月 度 个 
人 预算 表 保 存 到 指定 的 位 置 ， 如 右 图 所 示 。 


>> 本 章 小 结 


另存 为 二 
GG 口 -Xf ， ET | 
组 织 ” ”新 建文 件 实 1 ma 
名 本 mi (C3 “名 你 修改 日 期 类 型 
一 bie “ 扑 9 让 Excel 阴 版 本 也 能 打开 Excel2016 的 文 -。 201511174 14:27 Microsoft Ex 
a 人 日 ] 设 壮 网 格 线 颜 名 :dsx 2015/11/4 13:58 Nicrosoft Ex' 
C3 本 地 磁盘 (F3 日 」 隐 蕊 网 格 线 x|sx 2015/11/4 14:15 Microsoft Ex' 
回 cp ses (63 » 
四 2014813 

镶 网 络 | 

文件 名 (N) | 月 度 个 人 预算 素 xlsx | 


保存 类 型 (Di: | 


标记 : 添加 标记 
上 中 一 - 
sh rm 人 ES | ees 


本 章 重 点 讲解 了 Excel 2016 最 基础 的 入 门 知识 , 主要 包括 : Excel 2016 新 增加 的 功能 、Excel 
2016 的 局 动 和 退出 方法 、 工 作 界 面 、 一 些 音 用 概念 ， 以 及 工作 短 的 新 建 等 入 门 操 作 。 和 希望 Excel 


2016 初学 者 通过 对 本 章 的 学 习 能 够 笠 握 相关 的 基础 操作 知识 , 尤其 是 学 会 如 何 创建 工作 短 及 保 
存 工作 籍 ， 能 够 熟悉 Excel 2016 的 工作 界面 ， 掌 握 一 些 简单 的 操作 技巧 。 
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第 2 章 ”Excel 2016 的 基本 操作 


在 Excel 2016 中 ， 工 作 簿 是 由 多 张 工 作 表 组 合 而 成 的 ， 工 作 表 又 是 由 单元 格 
组 成 的 。 为 了 使 制作 的 表格 更 加 规范 ， 首 先 必须 能 够 熟练 地 对 单元 格 进行 操作 ， 
其 次 要 对 工作 表 进 行 合理 的 设置 ， 最 后 还 要 根据 实际 需要 对 工作 簿 进行 管理 。 本 
章 主要 介绍 在 Excel 2016 中 单元 格 、 工 作 表 及 工作 簿 的 基本 操作 。 


掌握 单元 格 的 基本 操作 
掌握 工作 表 的 基本 操作 
掌握 工作 簿 的 基本 操作 
恢复 被 毁损 的 工作 簿 
保护 工作 表 


重 排 工作 短 |sx - Exce 
文件 ”插入 | 页 面 ;| 公式 | 数据 | 审 


工作 表 的 基本 


数据 ” 审 癖 “视图 


> 友 ”家 庭 月 度 预 ~ 
E4 
| A 日 C 
| 1 
2 2 
3 
4 | 出差 开 支 祷 算 | ¥590000 3 计划 支出 总 桥 | 实际 支出 总 计划 支出 总 额 | 实际 支出 总 者 
5 4 | lales| ¥1.2 | lle6| ¥1,23 
] 5 
6 | | 飞机 票 价 机 票 单价 ( 往 ) 。 ¥1,200.00 1 张 ¥1.200.00 可 计划 开支 实际 开支 计划 开支 实际 开支 | 
7 | 机 票 单价 〈 返 ) ¥875.00 1 张 ¥875.00 5 全 克 
8 | 其 他 ¥0.00 0 ¥0.00 9 购房 贷款 或 租 爸 2 
9 | | 酒店 每 晚 费 用 ¥275.00 3 有 晚 ¥825.00 所 电话 费 
10| 其 他 ¥0.00 0 有 晚 ¥0.00 
11 | | 餐饮 每 天 费用 ¥148.00 6 | 天 ¥888.00 
12 | | 交通 费用 每 天 串 用 ¥152.00 6 | 天 ¥912.00 


总 计 


设置 工作 表 背 最 xlsx - Exce 


审阅 ”视图 ”开发 工具 ”开始 


B2 ~ 天 个 人 月 度 预算 Y H = 
a 日 C D E F G < 1 
, | 2 三 季度 馆 量 | 四 季度 销量 | 年 度 世 销量 | 年 度 总 请 车 矣 
3 个 人 月 预 ¥ 131, 600. 00 

| 度 人 算 ¥ 173, 500, 00 
并 机 闻 213, 125. 00 
on 国定 收入 #4,300 计划 结余 6 ¥ 108, 000. 00 
7 | 计划 月 收入 额外 收入 ¥300 《计划 收入 -计划 支出 
9 | 月 收入 总 阁 ¥4,600 ”实际 结余 和 EZ 00 Cm ¥ 130, 200. 00 
g | | 《实际 收入 - ¥ 130, 950, 00 
10 羊 4,000 

¥ ¥ 222, 300. 


12| 月 收入 总 额 [ El ¥4,300 Fi 10 el 0070000 


| em er 和 

14 ， 住房 计划 支出 。 实际 支出 。” 差额 娱乐 1 a 

15 | 购房 贷 教 或 房租 ¥1L000 ¥1,000 ¥0 YCDIDYD 12 , 300. 

16 电话 费 ¥54 ¥100 (¥46) OOD 13 | 呈正 ¥ 232, 875. 00 

人 4 | 国 va 00.00 
个 人 月 度 册 让 | ”加 四 ; - 

就 者 名 图 四 展 = 和 十 “90% [> + 100% 


Excel 2016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


>> 2.1 课 泽 讲解 一 一 时 元 格 的 基本 操作 


单元 格 是 组 成 工作 表 最 基础 的 元 妹 ， 也 是 进行 整体 操作 中 最 小 的 单位 ， 为 了 使 制作 的 表格 


的 整体 布局 更 加 合理 ， 可 以 对 单元 格 进行 基本 设置 ， 如 调整 单元 格 行 局、 列 宽 ， 插 入 单元 格 、 
行 、 列 ， 合 并 与 拆 分 单元 格 等 。 


2.1.1 插入 单元 格 、 行 、 列 


在 Excel 中 进行 报表 的 编制 时 ， 需 要 不 断 进行 修改 ， 比 如 规划 好 报表 框架 后 发 现 缺少 单元 
格 、 行 、 列 ， 这 时 便 需 要 捕 入 单元 格 、 行 、 列 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 2 章 \ 插 入 单元 格 、 行 、 列 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 2 章 \ 插 入 单元 格 、 行 、 列 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 2 章 \2-1-1.mp4 


1. 插入 单元 格 

在 Excel 2016 表格 中 插入 单元 格 的 具体 操作 如 下 。 
Step01: 打开 素材 文件 “插入 单元 格 、 行 、， Step02: 弹出 “插入 ”对 话 框 ; @ 选 择 “ 活 
列 .xlsx”; 上 单 击 需要 搬入 单元 格 的 位 置 ， 如 ， 动 单元 格 右 移 ” 单 选 按钮 〈 表 示 搬 入 一 个 单 
C4; 四 丫 击 “开始 ?选项 卡 ; @ 单 击 “ 蛙 元 格 ”' 元 格 后 ， 原 来 位 置 的 单元 格 将 石 移 一 列 ); @ 
组 中 的 “插入 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
表 中 选择 “插入 单元 格 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


播 入 单元 格 .、 行 、 列 xlsx - Excel 国 一 口 x 
页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 开始 加 戴 项 Q 告 激 成 ”登录 只 共享 


C4 = 友 | 5900 


衣 MN 板 字体 对 齐 方 式 区 数字 6 


a B C 


样式 
9 = 上 D E BE G 
出 差 开 支 预 算 出 差 开支 预算 
插入 


1 | 
2 
3 
4 | WA 
5 ec ”插入 工作 表 行 (R) 
| 2 全 插入 工作 表 列 (C) ee 
| 图 插入 工作 表 (S) 1 张 
8 0 
9 | 3 有 晚 
10| 0 晚 
11| ¥148.00 6. | 素 
12 | 笨 ¥ 157 nn -于 圭一 
出 差 开支 预算 4 

就 者 吕 时 上 加 四 - 和 十 “100% 里 上 加 四 和 00% 

圣 过 前 面 的 操作 , 在 入 E rm mx 

Step03: 经 过 日 j 吉 吉 人 F， 人 在 播 X 单 元 格 、 行 列 sjsx - Excel 
文 { 入 公式 痪 所 ”市 阅 ”视图 开发 工 ”开始 ”加 载 硕 ”Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


元 格 的 效 末 如 右 图 所 示 。 


机 票 单价 ( 往 》 
7 | 机 票 单价 ( 返 ) ¥875.00 1 1 张 
| 出 差 开支 预算 | 。 转 1 
就 堵 ”如 曲 册 贺 四 - + 100% 


2. 插入 行 
在 实际 工作 中 插入 整 行 单元 格 的 操作 十 分 常见 。 具 体操 作 如 下 。 
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第 己 章 ”Excel e016 的 基本 操作 


Step01: @ 单 击 需 要 插入 整 行 单元 格 的 位 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 插入 整 行 单 
置 ， 如 B8; 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ; 目 单 击 ， 元 格 ， 如 下 网 所 示 。 
“单元 格 ” 组 中 的 “插入 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 


弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “插入 工作 表 行 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


播 入 单元 格 、 行 、 列 必 sx - Excel 国 口 播 入 单元 格 、 行 、 列 dsx - Excel 
公式 数 括 审阅。 视图 ”开发 工具 加 载 页 ”QQ 告诉 我 。 过 录 ”只 共享 广 入 ”页面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 视图 开发 IT 具 医生 in 过 项 Q 告 R 。 间 录 只 并 训 


机 票 单价 《 往 ) 
机 票 单价 〈《 返 ) ¥875.00 1 | 张 | | 


厂 
队 
于 
半 
A 
所 
蓝田 有 
3 量 到 
= | 


3. 插入 列 
在 表格 中 插入 整 列 单元 格 的 具体 操作 如 下 。 ©) 


Step01: @ 单 击 需 要 插入 整 列 单元 格 的 位 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 插入 整 列 单 
置 ， 如 C6; 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ; 人 @ 单 击 ;元 格 ， 如 下 图 所 示 。 

“单元 格 ” 组 中 的 “插入 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 

弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “插入 工作 表 列 ” 

命令 ， 如 下 图 所 示 。 


播 入 单元 格 、 行 、 列 :sx - Excel 
7 人 Eee 文件 ”插入 。 页 面 布局 ”公式 数据。 审阅 ”视图 开发 工 开始 ”加 戴 项 Q 告 我 登录 内 共享 
文件 ”搬入 。 页 面 布 局 公式 ”数据 ”审阅 视图 ”开发 I 具 加 载 项 ”QQ 告 拆 我 ” 登录 及 共 训 


En 字体 5 1 方式 数字 . 4 日 6 D E 本 二 旺 这 ve 
6 ve 2 | ep 
区 | 了 
To 7 EE 3 出 差 开 文 预 算 
J 内 Sl 3 二 Me 相 式 5 
3 4 Y590000 
4 | ¥5 900.00 ~ 
6 | | 飞机 票 | 机 票 单价 ( 往 》 Y120000 
6 | | 飞机 票 价 | 也 要 单位 ( 往 ) 和 1200.00 二 et EE) oe 重大 
7 | ¥875.00 
8 = 
支 预 算 出 差 开支 预算 ® 
| © = 就 绪 加 - 时 贺 四 - 1 + 100% 
就 者 刀 轩 册 加 四 1 + 100% 一 


专家 点 挨 一 一 插入 多 行 /多 列 


在 Excel 2016 中 ， 在 表格 中 选中 需要 插入 的 多 个 行 /多 个 列 : 单 击 和 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 即 可 快速 插入 多 行 /多 列 。 


2.1.2 删除 单元 格 、 行 、 列 


在 Excel 中 进行 报表 的 编制 时 ， 需 要 不 断 进 行 修改 ， 比 如 规划 好 报表 框架 后 发 现 多 了 单元 
格 、 行 、 列 的 数据 记录 ， 这 时 便 需 要 删除 单元 格 、 行 、 列 。 


人 同步 文件 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 2 章 \ 删 除 单元 格 、 行 、 列 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 2 章 \ 删 除 单 元 格 、 行 、 列 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 2 章 \2-1-2.mp4 
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Excel cD016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


1. 删除 单元 格 
在 Excel 2016 表格 中 删除 单元 格 的 具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “删除 单元 格 、 行 、 ，S$tep02: 弹出 “删除 ”对 话 框 ; @ 选 择 “ 右 
列 .xlsx”; 单 击 需要 删除 单元 格 的 位 置 , 如 C4， 侧 单 元 格 左 移 ” 单 选 按钮 (表示 删除 一 个 音 
单 击 鼠标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 删 ， 元 格 后 ， 原 来 位 置 的 单元 格 将 左 移 一 列 )， 
除 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。  @ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 


删除 单元 宫 、 行 、 列 xlsx - Excel 
布局 公式 数据 审阅 视图 开发 J 具 开始 加 戴 大 内 ”登录 只 共享 


出 除 单 元 格 、 行 、 列 xlsx - Excel 一 加 xX 
= 人 


记 B e D E RN cdl "| ， C4 所 
, 1 | 
,| 黑体 -|11 "RA 加， % * 目 揣 算 I A 日 删除 ES 区 Db E F | 6 HE 
| BT 三 四 A' 王 :总 1 1 全 
3 | 出 内 
ee 震 开 文 预 自 
着 ”前 切口 
| ¥5.900.00 
国 复制 (C) ¥1.200.00 1 张 1 5 
的 1 一 
Ee NE ¥875.00 1 张 1 6 || 飞 机票 价 sn0 单价 ( 往 ) ¥1,200.00 1 张 
到 上 E > | 7 i 单价 ( 返 ) ¥875.00 1 张 
| PS 1 ~ 
页 选择 性 灶 由 人 G).- 1] | 民 
就 者 如 D 关 能 查找 人 I L + 100% | 壮志 章 | 全 1] ? 
， | 里 上 加 四 - 1 + 100% 


| 妈 过 前 而 的 操作 丽 除 单元 格 的 效 
果 如 右 图 所 示 人 外。 删除 单元 格 、 行 、 列 :dsx - Exce| 


专家 点 拨 一 一 删除 多 个 不 连续 的 单 |  。  ， 
元 格 四 B 2 | D F m FE |6| 用 下 


按 住 《Ctrl 》 键 的 同时 选中 需要 删除 | 


入 ”页面 布局 ”公式 数据 审阅 视图 开发 TJ 具 开始 ”加载 项 QQ 告 肛 ”登录 只 共享 


的 多 个 不 连续 的 单元 格 ， 单 击 鼠 标 右 键 ，| ， tt 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ，| ， 中 | xi 本 

1 | 其 他 ¥0.00 0 晚 
在 弹出 的 “删除 ”对 话 框 中 选择 删除 后 的 | ， 2。 和 天 iam 和 


出 差 开支 预算 (9) 4| 


效 采 ， 单 击 “确定 ” 按钮 即 可 。 训 绪 “入 ee :3 四 - 1 + ee 


2. 删除 行 / 列 
(©®) 在 表格 中 删除 行 / 列 的 具体 操作 如 下 。 
(1) 删除 行 


(©®) 在 需要 机 | 除 行 的 位 置 9 选 中 亲生 丁 单 元 格 9 直 Or i 行 . a Excel 


公式 钢 ”审阅 视图 开发 TJ 具 开始 ”让 唱 项 QQ 尚 F 碟 ”登录 只 共享 


如 第 8 行 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜 ， 
单 中 选择 “删除 ”命令 ， 即 可 删除 整 行 ， 如 | Eee 


| 了 了 王 在 全 
! 14 | 出 差 开 支 预 算 ¥5.900.00 
1 5 Arial -10 -AASES-9%， 国 
©) 6BI 三 令 -A- 天 -成 开学 机 票 单价 ( 往 》 ¥1,200.00 1 i 张 
7 和 机票 单 价 ( 返 )  ¥87500 1 张 
日 XD | 
其 他 ¥0.00 0 
每 晚 费用 ¥275.00 3 晚 
其 他 ¥0.00 0 晚 
每 天 费用 ¥148.00 6 :天 
每 天 贵 用 ¥152.00 6 天 
总 计 ¥730.00 
中 
转 四 + 100% 
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(2) 删除 列 
在 需要 删除 列 的 位 置 , 选中 整 列 单元 格 ， 
如 第 C 列 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “删除 ”命令 ， 即 可 删除 整 列 ， 如 
右 图 所 示 。 


2.1.3 合并 与 拆 分 单元 格 


在 Excel 2016 中 允许 用 户 将 相 邻 的 单元 格 进行 水 平 或 垂直 的 合并 ， 也 可 以 将 合 


拆 分 成 有 干 个 单元 格 。 


Ne 同步 文件 


素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 
结果 文件 \ 第 
视频 文件 \ 第 2 章 \2-1-3.mp4 


结果 文件 : 
视频 文件 : 


第 己 章 ”Excel e016 的 基本 操作 


删除 单元 格 、 行 、 列 :|sx - Excel 
公式 ” 数 拓 ”审阅 ”视图 开发 工具 开始 《加载 项 QQ 等 赋 痘 录 只 共享 


E 

1 关节 切中 
-rer 

中 sg b 差 开支 预算 
3 粘贴 选项 : 
4 会/ 售 i00.00 
一 一 一 选择 性 fn 一 一 
6 ) ¥1,200.00 1 张 
7 | 一 ) ¥875.00 1 张 
8 Na yo 0 

出 差 开 支 预算 G ”清除 内 容 (N) 1 
让 省 ”六 辐 “ 设 村 单元 格 梢 式 ( 昌 .… 图 四 > 1 + 100% 


2 章 \ 合 并 与 拆 分 单元 格 .xlsx 
2 章 \ 合 并 与 拆 分 单元 格 .xlsx 


1; 合并 单元 全 


单元 格 的 合并 在 表格 的 编辑 过 程 中 经 党 使用， 可 以 将 多 行 


合并 为 一 个 单元 格 、 多 列 合 并 为 


一 个 单元 格 或 多 行 多 列 合并 为 一 个 单元 格 。 具 体操 作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “合并 与 拆 分 单元 


格 .xlsx”; 选择 A3:H3 单元 格 区 域 ;@ 单 击 “ 开 
ue” 选项 卡 ; 四 单 击 “对 齐 方式 ” 组 中 的 ey 
并 后 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 台 并 与 拆 分 单元 格 dsx - Excel 一 口 
开发 工具 加 戴 项 ”QQ 告 激 我 ”登录 只 共享 


X 面 布局 公式 狼 审阅 视图 


1 

pd 

3 

4 

5 

6 i 

Ee | 

8 t 倪 信 L 

9 Zruuu vo ut l 

10 其 他 ¥0.00 0 有 晚 i 

11 | | 千 饮 每 天 费用 ¥148.00 Bi ~ 
出 差 开支 预算 4 » 

就 者 _ 知 图 四 + 100% 


2. 拆 分 单元 格 


Step02: 经 过 表面 的 操作 , 便 可 看 到 所 选 择 


的 单元 格 区 域 已 经 合并 成 一 个 单元 格 ， 如 下 
图 所 未 。 


-| 辆 条 人 桶 式 * 哮 插 和 ” 和 + 2r- 


关节 导 三 国富 - % ， 时 套用 表格 格式 - 区 ( 才 除 - 园 - 人- 
- 党 和 鱼 皖 | 犁 - wr 攻 单 元 格 样式 - ” 国 # 式 - 从- 
BR 6 字体 mm 对 洛 方 式 5 数字 5 单元 格 编 浊 
罗 剖 C G H 
AAA 
卫 关 开支 计算 


¥5,900.00 


机 票 单价 ‘ 往 ) ¥1.200.00 


四 IonANDmn 卢 IDN 一 
有 1 


| 到: 
= | 


出 差 开 支 预 算 


就 者 名 团 回 四 100% 


在 Excel 2016 表格 中 ， 当 将 茶 一 单元 格 区 域 合 并 为 一 个 单元 格 后 要 恢复 原状 ， 便 可 以 将 合 


并 的 单元 格 拆 分 。 具 体操 作 如 下 。 
Step01: 选择 B16 单元 格 ;，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 
项 卡 ; @ 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “合并 后 居 
中 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 


Step02: 经 过 前 面 的 操作 , 便 可 看 到 所 选择 
的 单元 格 已 经 分 为 徊 干 个 单元 格 ， 如 下 疼 
所 示 。 
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全 并 与 拆 分 单元 格 .<|sx - Excel 


合并 与 拆 分 单元 格 xlsx - Excel 
页 面 布 局 公式 oe} 审阅 视图 开发 工具 开始 加 载 项 


审阅 ”视图 ”开发 工具 


3 3 取消 单元 属 合并 
| 1 将 当前 单元 格 拆 分 为 多 ,天 ¥888.00 
交通 费用 每 天 咒 用 ¥ 1| 个 单元 格 ， 天 


¥5,770.00 


16 

17 _ _ ¥130.00 
出 差 开支 预算 ® 出 兰 开 支 天 算 去 

人 9 - - + 0%)| [mW 二 加 四 - n + 1009 


2.1.4 ”调整 单元 格 的 行 高 与 列 宽 


在 制作 表格 的 过 程 中 ， 有 时 会 在 一 个 单元 格 中 和 输入 较 多 的 内 容 ， 这 样 融会 使 文本 或 者 数据 
不 能 完整 地 显示 出 来 ， 不 方便 查看 。 这 时 可 以 适当 地 调整 单元 格 的 行 高 与 列 宽 。 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 2 章 \ 调 整 单元 格 的 行 高 与 列 宽 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 2 章 \ 调 整 单 元 格 的 行 高 与 列 宽 .xlsx 

视频 文件 : 视频 文件 \ 第 2 章 \2-1-4.mp4 
1. 精确 调整 
通过 “ 行 高 ”与 “ 列 宽 ” 对 话 框 可 以 更 加 精确 地 控制 表格 中 的 行 高 与 列 宽 。 有 具体 操作 如 下 。 
(1) 调整 行 高 
Step01: 打开 素材 文件 “调整 单元 格 的 行 高 与 ，Step02: 弹出 “ 行 高 ”对 话 框 ，@ 在 “ 行 
列 宽 .xlsx”; 目 选 择 需 要 调整 行 高 的 单行 或 多 行 ; , 局 ”文本 框 中 输入 上 其 体 值 ，@ 单 击 “ 人 确定” 
四 蛙 击 “开始 ”选项 卡 ; 卓 单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 ， 鬼 钮 调整 行 遍 ， 如 下 网 所 未 。 
的 “格式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “ 行 高 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


调整 单元 格 的 行 高 与 列 窜 xlsx - Excel - 口 
视图 开发 工具 2 BN 


调整 单元 格 的 行 高 与 列 宽 >dsx - Excel 
公式 ”数据 审阅 视图 开发 了 具 ”开始 加 戴 项 Q 告诉 我 登录 只 共享 


自动 调整 列 宽 四 


机 票 单价 〈 往 ) ¥1.200.00 | 默认 列 竞 (D).… 
可 见 性 


降 藻 和 取消 降 蕊 (U) 
组 织 工作 表 
重 命名 工作 表 (R) 
移动 或 复制 工作 表 (M).. 
工作 表 标 签 颜 色 (D 
保护 
上 国保 护 工作 表 O)… | 所 、 站 而 
+ 4 锁定 单元 格 ( 
就 洗 若 平均 值 : 550.25 计数 : 53 ” 求 和 :15407 ” 话 图 轩 设置 单元 格格 式 (8).… 100% ， [me i vr - i 


(2) 调整 列 宽 

Step01: @ 选 择 需 要 调整 列 宽 的 单列 或 多 列 ，;，Step02: 弹出 “ 列 宽 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 列 
@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 单 元 格 ” 组 ' 宽 ” 文 本 框 中 输入 具体 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
中 的 “格式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 按钮 调整 列 宽 ， 如 下 图 所 示 。 

中 选择 “ 列 宽 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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调整 单元 格 的 行 高 与 列 宽 半 sx - Excel 


所 对 齐 方式 训 玫 Ee { zc 格 大 小 
男 奉 开 文 帝 界 2 


EIS (A 


OO DONO OON 


| 
已 


工作 过 标签 颜 名 四 


2. 拖 动 调整 


通过 拖 动 鼠 标 可 以 快速 调整 单元 格 的 行 高 与 列 宽 。 
Step01: 将 鼠标 指针 指向 要 改变 行 高 的 单元 


格 分 阳线 上 ， 控 住 鼠 标 左 键 进行 上 下 拖 动 ， 
达到 适合 位 置 后 释放 暇 标 左 键 ， 即 可 调整 单 
元 格 的 行 局 ， 如 下 图 所 示 。 


调整 单元 格 的 行 高 与 列 窜 <|sx - Excel 
页 面 布局 ”公式 数 扎 审阅 视图 开发 TJ 具 开始 ”加载 项 Q 告 乓 戌 痘 录 只 共享 


1 

2 

3 

4 | ¥5,900.00 

5 

6 | | 飞机 票 价 机 票 单 价 〈 往 》 ¥1,200.00 1 张 ¥1,200.00 

机 票 单价 ( 返 ) ¥875.00 1 张 ¥875.00 

日 | 其 他 ¥0.00 0 ¥0.00 
出 差 开支 预算 (9 » 

就 者 ”名 | 四 和 + 100% 


2.1.5 ”隐藏 与 显示 行 和 列 


当 有 些 行 和 列 中 所 包含 的 数据 内 容 十 分 重要 时 ， 可 以 根据 用 户 的 需要 将 其 隐藏 起 来 ， 


查看 时 ， 再 显示 出 来 。 
1. 隐藏 行 和 列 


第 己 章 ”Excel e016 的 基本 操作 


调 忒 单元 忱 的 行 高 与 列 宽 -<|sx - Excel 


视图 开发 T 具 ”开始 加 戴 项 ”QQ 告 激 芒 ”登录 内 共 全 


公式 数据 审阅 


B4 ~ 到 出 差 开支 预算 
D 
有 B | C D EER G H 
2 由 直上 井 又 讽 异 
加 
4 复 
5 列 宽 (Q): 
6 [| | 张 
7 EN 1 张 ¥875.00 
8 2 其 他 0 ¥0.00 
9 | | 酒店 每 晚 费 用 3 晚 ¥825.00 
10 其 他 0 晚 ¥0.00| ~ 
出 差 开支 预算 | 十 « 
就 卉 计数 : 8 图 四 - 1 + 100% 


其 体操 作 如 下 。 


Step02: 将 鼠标 指针 指向 要 改变 列 宽 的 单 
元 格 分 隔 线 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 进行 左右 拖 
动 ， 达 到 适合 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 调 
整 单元 格 的 列 宽 ， 如 下 图 所 示 。 


调整 单元 格 的 行 高 与 列 帘 xlsx - Exce| 
视图 ”开发 T 具 ”开始 ”jp 载 项 ”Q 告 我 。 梧 录 只 共 


页 面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 


1 | 

2 

3 

4 | | 出 差 开 支 预算 5 900.00 

5 | 

6 1 飞机 票 价 机 票 单价 ‘ 往 ) ¥1,200.00 1 张 ¥1.200.00 

7 | 机 票 单价 〈 返 ) ¥875.00 1 张 ¥875.00 

8 其 他 ¥0.00 0 ¥0.00 
出 差 开支 预算 外 

就 绪 “” 徇 性 四 和 + 1009 


在 Excel 2016 工作 表 中 隐藏 行 和 列 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 2 章 \ 隐 藏 行 和 列 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 2 章 \ 隐 藏 行 和 列 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 2 章 \2-1-5.mp4 


(1 ) 隐 蕊 行 


Step01: 打开 系 材 文件 “ 隐 茂 行 和 列 .xlsx 7”; 
选择 需要 隐藏 的 行 ， 如 第 5 行 和 第 6 行 ， 单 
击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “ 隐 
藏 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 经 过 前 面 的 操作 , 即 可 将 表格 中 的 
第 5 行 和 第 6 行 隐 藏 起 来 ， 如 下 图 所 示 。 
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隐 筷 行 和 列 .<|sx - Excel 
南 阅 ”视图 ”开发 T 具 ”开始 加载 项 ”QQ 告诉 我 


隆 和 总行 和 列 > |sx - Excel 


审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”开始 “加载 项 9 告 F 牧 


i 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
[| 
1 
1 上 
1 
| .EE 
1 
7 遍 粘贴 潜 硕 : ! 价 ( 返 ) ¥875.00 1 张 ¥875.00 ! | 4 | 邮差 开支 预算 | #590000 
本 饼 个 0 9 YI ， 区 机 票 单价 ( 返 ) ¥875.00 1 | 张 87500 | 
上 | ¥275.00 3 晚 ¥825.00 ， 属 其他 i so 
1 | 
| 插入 中 i 0 ， 风 | | 9 | | 酒店 每 晚 费 用 ¥275.00 3 有 晚 ¥825.001 
和 手 除 (D) 二 ne 大 | 110 其 他 ¥0.00 0 有 晚 ¥0.00 
SY 加 a 大 ean ! | 11 | 交 饮 每 天 赐 用 # 148.00 6 天 ¥888.00 
1 国语 单元 格格 式 … ER 汪汪 ! | 12 | 交通 费用 每 天 费用 ¥152.00 6 天 ¥912.00 
行 高 (R). en 1 113 | 休闲 娱乐 总 计 ¥730.00 ¥730.00 
- 了 mm er 114| | 礼品 总 计 ¥ 185.00 ¥185.001 > 
le 本 计数 : 7 求 和 : 2401 转 四 和 LE © < 
Ce 2 = = [ai 和 计数 :0 求 和 :0 一 男 四 - 1 + 100% 


(2) 隐 马 列 
选择 需要 隐藏 的 C 列 ， 按 照 隆基 行 的 方 ， 因 时 时 本 是 是 RR 
法 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 ， ss 
择 “隐藏 ”命令 ， 即 可 将 C 列 隐藏 起 来 ， 如 ;I -| z 


A 9 D E |F| 6 | J[a 
= 1 3 AL Ar 
石 图 所 示 。 2 出 差 开 支 预算 
3 
站 
7 ¥875.00 1 张 ¥875.00 
8 ¥0.00 0 ¥0.00 
9 ¥275.00 3 晚 ¥825.00 
10 加 ¥000 0 有史 _ 0.00 | 
出 差 开支 预算 ® [14 加 
| 平均 值 : 羊 5,900.00 ”计数 : 10 。” 求 和 : 羊 5,900.00 里 四 - 1 + 100% 


2. 显示 行 和 列 
在 Excel 2016 工作 表 中 ， 当 工作 表 中 的 行 和 列 被 隐藏 后 ， 为 了 剖 新 对 数据 进行 查看 ， 可 以 
将 其 显示 出 来 。 具 体操 作 如 下 。 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 2 章 \ 显 示 行 和 列 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 2 章 \ 显 示 行 和 列 .xlsx 
视频 文件 视频 文件 \ 第 2 章 \2-1-5.mp4 


(1) 显示 行 


Step01: 打开 系 材 文件 “显示 行 和 列 .xlsx”; 
选择 被 隐藏 行 的 上 一 行 和 下 一 行 区 域 , 如 第 4 
行 和 第 7 行 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 
妆 单 中 选择 “取消 隐藏 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 行 和 列 >|sx - Excel 国 一 口 Xx 


Step02: 经 过 前 和 面 的 操作 , 即 可 将 表格 中 的 
第 5 行 和 第 6 行 显示 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 行 和 列 xlsx - Exce|l 


入 、 页 面 布局 “公式 和 ”审阅 视图 开发 T 具 开始 ”jn 载 项 0 告 我 ”登录 只 共享 审阅 视图 开发 J 具 开始 加 就 硕 0 告白 登录 内 .共享 


日 9- 0- 


AIAial -io -| AAA %， 
BT 三 刀 -A- 四 - 另 届 
4 | 因 肆 并 文 需 具 | 
7| 关 % 名 中 

8 | 肯 复制 (O) 

9 | 的 ”车 贴 选项 ; 


出 差 开支 总 费用 


9 
| | L 由 4] 
Eee va 关 斌 i 


* 
就 者 吗 平均 值 : 1436 计数 :14 正太 :10052 0 团 9 回 四 - 1 + 100% 
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(2) 显示 列 
选择 被 隐藏 列 的 上 一 列 和 下 一 列 ， 如 B 
列 和 D 列 ， 按 照 显示 行 的 方法 ， 单 击 鼠 标 右 
键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “取消 隐藏 ” ;| 
命令 ， 即 可 将 C 列 显示 出 来 ， 效 果 如 右 图 
所 示 。 


| 一 口 x 


显示 行 和 列 .|sx - Excel 
文件 揪 和 页 面 布局 公式 数 所 审阅 视图 开发 T 具 开始 ”加载 页 品 告 我 登录 只 共享 


< | 出 差 开支 预算 


ww 


出 差 开支 预算 J“¥5900.00| 


总 计 


DAN On UN 一 


飞机 票 价 机 票 单价 《人 往 ) ¥1.,200.00 1 ; 张 ¥1.200.00 
机 票 单价 ( 返 ) ¥875.00 1 号 ¥875.00 
其 他 ¥0.00 0 ¥0.00 
酉 店 每 晚 费 用 ¥275.00 3 有 晚 ¥825.00 | 
出 差 开支 预算 + 4 » 
就 者 平均 值 : 874.5454545 计数: 29 ” 求 和 : 9620 围 国 四 -~ 和 中 100% 


>> 2.2 课时 讲解 一 一 工作 表 的 基本 操作 


工作 每 是 由 多 张 工作 表 组 成 的 ， 因 此 对 工作 短 的 顷 辑 ， 实 际 上 融 是 对 各 张 工作 表 进 行 编辑 。 
工作 表 的 编辑 包括 重 命名 、 设 置 标签 颜色 、 移 动 与 复制 工作 表 等 ， 这 些 都 是 工作 表 最 基础 的 操作 。 


2.2.1 选择 工作 表 


对 于 Excel 2016 的 初学 者 来 说 ， 要 显示 和 编辑 工作 德 中 不 同 工 作 表 的 内 容 ， 首 先 就 必须 掌 
握 如 何 选择 工作 表 。 具 体操 作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 2 章 \ 工 作 表 的 基本 操作 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 2 章 \ 工 作 表 的 基本 操作 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 2 章 \2-2-1.mp4 


打开 素材 文件 “工作 表 的 基本 操 
作 .xlsx”;， 单 击 相应 的 工作 表 标 签 即 可 ， 如 
告 击 “Sheet2” 工 作 表 标签 即 可 看 到 Sheet 2 ; 
工作 表 中 的 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 tk 


工作 表 的 基本 操作 .xlsx - Excel 园 一 回 x 


审阅 ”视图 开发 工具 ”开始 ”加载 项 所 告 F 痘 录 只 共享 


= 二 E E = A He 
2 出 和 专 开 文 预 算 
人 AN , \ 4 | [出 差 开 支 预算 | ¥5.900.00 
专家 点 拨 一 一 如 何 选择 多 个 工作 表 | 本 
6 | | 飞机 票 价 机 票 单价 《 往 ) ¥1,200.00 1 张 ¥ 1,200.00 
a 个 工作 表 、/ 在 报 但 到 ( 返 ) ¥875.00 1 | 张 ¥875.00 
pp Ua 8 其 yoo| | 0 ¥0.00 
如 果 要 选择 > 可 ES 有 二 9 | 酒店 每 晚 费用 ¥275.00 “3 晚 ¥825.00 | = 
一 一 太太 Sheet1 Sheat2 Sheet3 | 中 ) 4 » 
《Ctrl » 键 的 同 时 单 南 各 个 工作 表 标 签 就 者 名 一 | 四 = U + 100% 


2.2.2 重 命 名 工作 表 


当 一 个 工作 筹 中 的 工作 表 较 多 时 ， 为 了 区 别 各 个 工作 表 ， 可 以 为 工作 表 分 别 设置 容易 区 别 
和 理解 的 名 称 。 重 命名 工作 表 的 具体 操作 如 下 。 


内 日 上 5 文件 


视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 2 章 \2-2-2.mp4 
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Excel 2016 的 基本 操作 


Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step01: O@ 石 击 工 作 表 标签 ;，@ 在 弹出 的 ，Step02: 当 工 作 表 名 称 处 于 编辑 状态 时 ， 输 
快捷 菜单 中 选择 “ 重 命 名 ”命令 ， 如 下 图 ， 入 工作 表 名 称 ， 如 “出 差 开 文 预算 表 ” 如 下 
所 示 。 图 所 示 。 


工作 雪 的 基本 操作 xjsx - Excel | 工作 表 的 基本 操作 xlsx - Excel 


审阅 ”视图 开发 J 具 开始 加 就 大 9 千 我 登录 内 # 本 国文 和、 页面 布局 ”公式 审阅 ”视图 ”开发 I 具 ”开始 ”加 戴 硕 QQ 告 我 痘 录 只 共享 


E8 大 E8 
- 
1 
2 
| 2 
3| 3] 
4 4 
5 5 | 
6 | 飞机 票 价 下 本 1 号 Se 6 | | 飞机 票 价 机 票 单价 ( 往 ) ” 半 1,200.00 1 张 ¥1.200.0 
也 张 875.0([= ; 机 票 单价 〈 返 》 ¥875.00 1 | 张 ¥875.0 
。 8 | 其 他 ¥0.00 |o ¥0.0 
Me 日 -= l a 9 | | 酒店 每 晚 费 用 ¥275.00 3 脐 ¥825.0 = 
» Sheet1 | 出 差 开 支 预算 而 | Sheet3  … ; 
就 才 和 基 车 四 


新 手 注意 


在 输入 工作 表 名 称 时 ， 不 能 作为 名 称 使 用 的 字符 无 法 输入 ， 如 “? ”“*”“/” 等 ， 
输入 特殊 字符 外 ， 工 作 表 名 称 也 不 能 为 空 ， 必 须 输 入 字符 。 


2.2.3 设置 工作 表 标 签 颜 色 


在 Excel 2016 中 ， 为 了 提高 工作 短 中 数据 的 可 读 性 ， 关 化 工作 每 ， 可 以 为 不 同 的 工作 表 标 
签 设置 不 同 的 赢 色 。 设 置 工 作 表 标签 颜色 的 具体 操作 如 下 。 


8 同步 文件 
视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 2 章 \2-2-3.mp4 


Step01: 右 击 工作 表 标 签 : @ 在 弹出 的 快捷 ”Step02: 经 过 前 而 的 操作 ， 设 置 工作 表 标 答 
菜单 中 选择 “工作 表 标 签 颜色 ”命令 ，@ 在 “为 红色 的 效果 如 下 图 所 示 。 

弹出 的 下 拉 列表 中 选择 需要 的 颜色 ,如 “ 红 

色 ” 如 下 图 所 示 。 RE 


审阅 ”视图 “开发 工具 ”开始 ”加载 项 Q 告 激 我 ”登录 只 共享 


二 作 志 的 基本 择 作 :lsx - -xcel 国 se 口 Xx 
文件 ”插入 页 面 布 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工 | 开始 |i 蔚 项 | 0 二 f 我 ” 查 录 只 共享 


1 
Fd ~ a 2 
一 3 
9 4 出差 开支 预算 | ¥5900.00 
2 出 闫 开支 预算 5 
3 6 | | 飞机 票 价 机 票 单价 ( 往 ) #1,200.00 1 ¥1,200.00 
: Sheetl iE 7 机 票 单价 ( 返 ) 。 ¥875.00 1 张 ¥875.00 
删除 D) Es 1 + 100% 8 其 他 ¥0.00 0 ¥0.00 
ED | 9 || 酒 店 每 晚 费 用 ¥275.00 3 晚 ¥825.00 
1 Wm 加 国 加 加 且 呈 加 加 ! 10 其 他 ¥0.00 0 晚 ¥0.00 
111| 移 饮 每 天 费用 ¥148.00 6 i 天 ¥888.00 
121| 交 通 费 用 每 天 蔓 用 ¥152.00 6 天 ¥912.00 
计 宗 全 部 丁 必 表 (S) 站 站 站 下 | 131| 休 闲 娱 乐 总 计 ¥730.00 ¥730.00 | = 
标准 色 . Sheet1 | 出差 开支 琉 算 表 | Sheet3 ® 4 » 
| 就 者 如 图 四 + 100% 
SI) 
红色 


2.2.4 ”插入 与 删除 工作 表 


在 狐 建 的 Excel 2016 文件 中 默认 有 1 个 工作 表 ， 用 户 可 以 插入 狐 工 作 表 ， 还 可 以 将 多 余 的 
工作 表 删 除 。 
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第 己 昔 Excel e016 的 基本 操作 


同步 文件 


一 视频 文件 ,视频 文 件 \ 第 2 章 \2-2-4.mp4 


1. 插入 工作 表 

插入 工作 表 的 方法 有 3 种 : 第 一 种 是 使 用 “开始 ”选项 卡 “ 单 元 格 ” 组 中 的 “插入 ”命令 ; 
第 二 种 是 使 用 工作 表 标 签 ia 第 三 种 是 使 用 快捷 菜单 中 的 “插入 工作 表 ?” 
命令 。 通 过 工作 表 标 签 组 中 的 “新 工作 表 ” 按 钮 插入 工作 表 的 具体 操作 如 下 。 


Step01: 单 击 工 作 表 标签 组 中 的 “新 工作 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 新 插入 
表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 | ,Sheet2 工作 表 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 表 的 基本 操作 .xlsx - Excel | 工作 表 的 基本 操作 .xlsx - Excel 
文件 插入 页面 布 局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 工具 ”开始 加 载 硕 QQ 告 fR。 登录 只 共享 | 文件 插入 ”页面 布 局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 工具 开始 加工 项 9 告 我 ”登录 只 共享 


Ed 友 A1 2 
A B Ee D E F G H I J 
硬 | | | 
2 2 | 
3 3 
站 站 
5 
5 6 
6 | | 飞机 票 价 机 票 单价 ( 往 ) ¥1.,200.00 1 张 ¥1.,200.00 | " 
7 机 票 单价 ( 返 ，) ¥875.00 1 张 ¥875.00 > | 9 
Sheet1 | -出差 开支 预算 专 | Sheet3 J 可 4 » [EREE sheet2 | Sheet3 .. @ : F 
就 者 吕 明 因 回 四 - 1 + 100% I 讽 者 各 时 四 - 1 + 100% 


2. 删除 工作 表 
当 工 作 短 中 出 现 多 余 的 工作 表 时 ， 可 以 将 其 删除 。 下 和 耐 介 绍 使 用 快捷 六 单 命令 的 方法 删除 
上 人 作 农 x 基价 吉 作 训 下 
Step01: @ 石 击 需 要 删除 的 工作 表 标 签 ;， @ ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 删除 工作 表 
在 弹出 的 快捷 来 单 中 选择 “删除 ”命令 ， 如 ，Sheet3， 如 下 图 所 示 。 
下 图 所 示 。 


工作 表 的 基本 操作 xlsx - Excel 国 三 口 Xx ' 工作 表 的 基本 操作 xlsx - Excel 
文件 ”插入 。 页 面 布 局 ”公式 ”数据 “市 阅 ”视图 开发 T 具 开始 加 戴 硕 Q 告 if 我 登录 只 共享 文件 ”插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 ”视图 开发 I 具 开始 加 载 顶 只 告 R 痘 录 只 共享 


2.2.5 ”移动 和 复制 工作 表 


同一 个 工作 注 中 工作 表 的 移动 和 复制 有 两 种 实现 方法 : 一 种 是 通过 了 鼠标 拖 动 进行 移动 或 复 
制 ， 男 一 种 是 通过 快捷 这 时 命令 进行 移动 和 复制 。 


视频 文件 视频 文件 \ 第 2 章 \2-2-S.mp4 


1. 移动 工作 表 
通过 鼠标 拖 动 移动 工作 表 的 有 其 体操 作 如 下 。 
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Step01: 选择 需要 移动 的 工作 表 , 按 住 鼠 标 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 将 Sheet2 工 
左 键 不 放 拖 动 至 需要 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 作 表 移动 至 “出 差 开支 预算 表 ” 工 作 表 之 前 ， 


如 下 图 所 示 。 


工作 表 的 基本 操作 .xlsx - Excel | 工作 素 的 基本 操作 .xlsx - Excel 
文件 ”插入 页面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 工具 开始 加 载 项 QQ 告 和 我 章 录 只 共享 | 文件 播 和 ”页 面 布局 ”公式 ”数据 审阅 ”视图 开发 了 具 开始 ”加载 项 Q 告诉 我 ”登录 只 共享 


| sf "2 | ® oY | 有 ! 国 本 ... | Sheet2 | es ® 


2. 复制 工作 表 
通过 快捷 菜单 命令 复制 工作 表 的 具体 操作 如 下 。 
Step01: @ 右 击 要 复制 的 工作 表 ，@ 在 弹出 Step02: 弹出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ; 
的 快捷 菜单 中 选择 “移动 或 复制 ”命令 ， 如 ， @ 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 框 中 选择 
下 图 所 示 ，。 位 置 ; @ 勾 选 < 建立 副本 ” 复 选 框 ; @ 单 击 “ 确 
RE 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step03: 经 过 的 操 作 ， 将 出 天 开 文 预 插入 ”页 面 布 局 公 数 后 人 截 项 登录 只 共享 
算 表 ”工作 表 复 制 后 的 效果 如 右 图 所 示 。 


E4 大 

内 B S D E F 民 H 

1 | < Ar 
出 差 开支 预 
4 | [出 差 开支 预算 | ¥5900.00 | 
5| 总 计 肥 

» .. | He .. ©® ; 

就 者 加 团圆 四 - t + 100% 


”2.2.6 ”隐藏 和 取消 隐藏 工作 表 


如 果 在 Excel 2016 中 不 想 让 其 他 人 看 到 工作 表 中 的 内 容 ， 可 以 将 其 隐藏 。 如 需要 对 工作 表 
Ti ”进行 编辑 ， 则 取消 工作 表 的 隐 茂 即 可 。 


LA 同步 文件 


”视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 2 章 \2-2-6.mp4 


隐藏 工作 表 
在 Excel 2016 中 ， 隐 藏 工作 表 的 具体 操作 如 下 。 


Step01: @ 右 击 工作 表 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 ， Step02: 隐藏 工作 表 之 后 ， 后 面 的 工作 表 自 
单 中 选择 “隐藏 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 动向 前 移 ， 如 下 图 所 示 。 
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Excel 016 办 公 贞 用 从 入 门 到 精通 


工作 表 的 基本 操作 .x|sx - Excel 
入 页面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 I 具 开始 加 载 项 只 告 F 和 二 章 录 内 共享 


第 己 昔 Excel e016 的 基本 操作 


工作 表 的 基本 操作 .xlsx - Excel 国 一 口 Xx 
六 页面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 工具 开始 j 载 项 8 告诉 我 ”登录 只 共享 


2. 取消 隐藏 工作 表 


A3 大 v 
A B e D E F G H 

| 

3 

4 | | 出 差 开支 预算 ¥5.,900.00 

5 | 

6 | 机 票 单价 ( 往 ) ¥1,200.00 1 

7 | 机 票 单价 ( 返 ) 。 ¥875.00 1 张 | 

8 | 其 他 ¥0.00 0 

9 | | 酒店 每 晚 费 用 ¥275.00 3 晚 ¥! 

10| 其 他 ¥0.00 0 晚 

111 | 移 饮 每 天 费用 ¥148.00 6 1 天 ¥! 
4 .。 | 出差 开支 预算 表 ，| 中 4| 

就 者 _ 馈 图 四 + 100% 


在 Excel 2016 中 ， 取 消 隐 藏 工作 表 的 具体 操作 如 下 。 


Step01: 
单 中 选择 “取消 隐藏 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 表 的 基本 操作 .xlsx - Excel 
文件 ” 揪 和 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 J 具 开始 加 载 顶 VV 告诉 我 ”登录 只 共享 


@ 右 击 工作 表 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 ， 


Step02: 弹出 “取消 隐 绑 ”对 话 框 ， 上 选择 


钮 ， 即 可 将 隐藏 的 工作 表 重 新 显示 出 来 ， 如 
下 图 所 示 。 


工作 表 的 其 本 操作 xlsx - Excel 国 一 日 X 
审阅 视图 开发 J 具 开始 ”加工 项 9 告诉 我 ”登录 只 共享 


重 命 名 (B) 
移动 或 复制 (MND). 
四 查看 代 B(w) 
团 全 护 二 作 表 导 ).… 
工作 喜 硫 签 部 扣 中 ， 


DP 2.3 


在 使 用 Excel 2016 时 ， 用 户 编 辑 的 Excel 文档 就 是 一 个 工作 乱 。 


其 进行 保护 、 重 排 、 并 排查 看 等 操作 。 
2.3.1 保护 工作 篇 


一 般 情 况 下 ， 当 启动 Excel 2016 软件 后 ， 默 认为 用 户 新 建 一 个 空白 工作 德 ， 


A3 w fk v 
日 加 D E | 上 F ce H [5 

1 LLI 地 5 了 TT -十 - > 五 生生 | 

3 取消 隐 乱 下 

4 :Ww ES 

5 | 总 计 

6 lL 

8 lL 

9 | ¥825.00 

10 ¥0.00 

11 ¥888.00 

12 ¥912.00 

13| ¥730.00 

14 ¥185.00 

Sheet2 | 出差 开支 预算 志 直 4 
就 者 名 汉 四 和 + 100% 


课 治 讲解 一 一 工作 筹 的 基本 操作 


在 工作 每 中 ， 用 户 可 以 对 


除 此 之 外 ， 


新 建 工 作 每 的 方法 还 有 很 多 种 。 下 面 介绍 使 用 “文件 ”选项 卡 创建 空白 工作 短 的 方法 ， 其 体操 


作 加 下 s 
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Excel ec016 办 公 点 用 从 入 门 色 精通 


”素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 2 章 \ 保 护 工作 篇.xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 2 章 \ 保 护 工 作 短 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 2 章 \2-3-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “保护 工作 籍 .xlsx”; ，Step02: 弹出 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 ; 

@@ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 : 四 单 击 “ 和 更改” 组 ，@@ 在 “保护 工作 短 ” 栏 中 勾 选 “结构 ” 复 选 

中 的 “保护 工作 夭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 框 ; @ 在 “密码 (可 选 ) ”文本 框 中 输入 密码 ， 
如 123; 息 单 击 “ 和 确定” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


保护 工作 篇 xlsx - Excel 国 一 口 Xx 
文件 插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 开始 加 戴 项 QQ 告诉 瑟 ”登录 只 共享 


保护 工作 篇 xJsx - Excel 一 回 区 


局 公式 1 视图 开发 T 具 开始” 加载 硕 0 告 泊 我 ”登录 只 共享 
+ t - 


乡 国 | DB 


拼写 检查 同义词 库 ”智能 。 知 泽 对 
查找 7 下 19 a v 
校对 见解 | 语言 批 主 on E 
| A Bb EC U t 结构 和 [3 Em “ 
1 家 | 防止 其 他 用 户 对 工作 等 I 1 诗 月 度 预算 | 
的 结构 进行 更 S EE 
2 动 、 删除 snI 作 | | 2 
3 | 计划 支出 总 额 | 实际 支出 总 额 | 总 差额 | 。 志 计划 月 收入 3 计划 月 收入 
4 | Yuble6| Yu2a6| -4 © ia 人 4 
5 | 固定 收 六 2 5 
6 | 计划 开支 实际 开支 差 禾 窗外 收入 6 | 
7 | 住房 
8 | 购 8 购房 贷 3 
9 实际 月 收 a 际 月 收 
10 | 电 固定 收入 1 10 电话 路 固定 收入 1 
11 固定 收入 2 11 | 电费 固定 收入 2 
加 | 本 外 收入 _ | 12 | 粒 气 费 收入 
| 家 庭 月度 也 算 Tt 证 ? | WA | © 
就 者 ” 蔬 国明 回 四 - t + 100% 就 者 名 加 四 - 1 + _100% 


Step03: 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 ，Step04: 经 过 前 面 的 操作 , 即 可 保护 当前 工 
“ 重 狐 输入 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ' 作 籍 , 当 在 工作 表 标 签 处 石 击 时 , 快捷 采 单 
“123” 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 中 的 许多 命令 束 变 成 了 灰色 而 无 法 使 用 ,如 


下 图 所 示 。 


保护 工作 篇 xlsx - Excel 国 一 口 xX 保护 工作 管 Jdsx - Excel 
入 ”页 面 布局 公式 ” 数 握 ”审阅 视图 开发 T 具 开始 加载 项 只 告 激 我 间 录 只 共 齐 六 页面 布局 ”公式 ”数据 ”市 阅 视图 开发 T 具 开始 3 嘻 项 他 合生 痘 录 只 共享 


确认 窗 码 ， a 月 度 和 预算 1 | | 家 庭 月 度 预 算 


1 : 
重新 搞 入 富 浊 (): 一 一 一 一 2 
2 (1 | 3 | aa 总 关 本 | | 计划 月 和 
3 计划 月 收入 | 家 许晴 度 而 徐 | 从 人 日 
Eth cia i Oeste 建 0 持 XI L 一 
4 | 密码 及 其 相应 工 和 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 加 定 收入 1 就 者 妆 N 面 有 加 四 - 1 + 100% 
5 | A 1 
6 
8 
器 去 RV 
国人 吉 扩 工作 才思)- 
迁 定 全 部 工作 表 (S) 


(©) 2.3.2” 重 排 工 作 簿 


©) Excel 2016 为 用 户 提供 了 多 种 窗口 排列 方式 ， 如 果 要 同时 查看 或 对 比 多 个 工作 簿 中 的 数据 ， 为 
也 了 查看 方便 ， 可 以 按照 自己 的 习惯 选择 相应 的 工作 筹 排列 方式 。 具 体操 作 如 下 。 


: 素材 文件 \ 第 2 章 \ 重 排 工作 往 .xlsx 
: 结果 文件 \ 第 2 章 \ 重 排 工作 入 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 2 章 \2-3-2.mp4 
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第 己 章 ”Excel e016 的 基本 操作 


Step01: 打开 素材 文件 “ 重 排 工作 德 xlsx”，， Step02: 弹出 “ 重 排 窗口 ”对 话 框 ，@ 选 择 
@ 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ，@ 单 击 “窗口 ” 组，““ 垂 直 并 排 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “确定 ” 接 
中 的 “全 部 重 排 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 ”“ 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


重 排 工作 入 xlsx - Excel 国 一 口 Xx 


重 排 工 作 等 :xlsx - Excel 


文件 插入 “页 面 布局 ”公式 数 审阅 开发 工具 开始 文件 插入 ”页面 布 局 公式 狗 和 审阅 视图 开发 TJ 具 开始 i 戴 页 和 i 登录 只 共享 
EE BB mm 和 一 一 日 

草 通 分 内 问 自 证 x 视图 人 

工作 篇 视图 
+ A | Pp 
1 1 
2 到 
3 计划 支出 总 额 | 实际 支出 总 桥 | 总 差 玫 “| 计划 月 收入 3 
4 | ¥ui95| ¥1,236| ¥-a 4 | 
5 5 
6 计划 开支 。 实际 开支 。 差 6 
7 | 7 外 
8 | 风 多 | 8 | 购房 贷 惑 或 租金 1 = 
家 许 月 度 颈 算 5 家 府 月 度 驴 算 | 个 人 月 度 驴 站 | 。 图 : 

就 者 划 时 贺 四 - 1 + 100% ! 就 绪 得 图 四 - 1 + 100% 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 即 可 将 多 张 T 作 
短 窗 口 进行 垂直 并 排 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 ”计时 SCO 


页 面 ; [2 | 次 | 审阅 | 视图 | 开发 -| 开始 EL, 


全 专家 点 拷 一 一 取消 多 个 窗口 并 排 | 


> 区 & 1 1 
比较 时 的 同步 滚动 交 | 一 一 一 一 一 
园 才 和 同步 深 力 性 果 站 到 i 
、 ~、 四 I 、 4 | | ¥1,195| ¥1,2 4 |  ¥1,195 ¥1, 23( 
当 多 小 向 品 并 排 比较 时 > 默认 情况 下 计划 开支 实际 开支 8 计划 开支 实际 开支 
是 同时 滚动 的 ， 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “ 同 | ， 久 1 
ee 人 二 本 ! |1 电 本 11 电 吉 ， 
步 滚 动 ” 按 钮 ， 即 可 取消 多 个 窗口 并 排比 | 和 和 
! “| 14 [| 有线 电视 收视 14 | 有 线 电 
较 时 的 同步 滚动 效果 ， 本 


就 绪 曲 必 加 四 - + 100% 


2.3.3 ”并 排查 看 工作 短 


如 条 要 对 两 个 工作 每 中 的 数据 进行 租 看 或 比较 , 可 以 使 用 并 排 租 看 。 默 认 情 况 下 , 单 击 “ 并 
排 租 看 ”按钮 后 目 动 开局 “同步 滚动 ”功能 。 有 具体 操作 如 下 。 


A Hv 人 f 


”视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 2 章 \2-3-3.mp4 


Step01: ”@ 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ，@ 在 “ 窗 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 后 , 拖 动 滚动 条 时 ， 
口 ”组 中 单 击 “ 并 排查 看 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 两 个 工作 薄 中 的 工作 表 将 同时 发 生变 化 ， 如 
下 图 所 示 。 


月 度 个 人 预算 1.xlsx - Excel 国 


播 和 | 页 面 布 公式 | 次 据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 


月 度 个 人 预算 1 .xlsx - Excel 1 日 yr 
1 
二 癌 芒 开发 T 具 。 开始 加载 告诉 我 ” 登录 ”共享 
ee a se ss, -EE E28 ~ 到 | =C28-D28 ~ 
训 [ | 国 页 面 布局 村 Jv| 编 济 栏 二 | | FP 各 新建 窗口 ” 轧 四 加 1 
人 、 一 加 一 > 已 4 了 b 重 覃 部 a ey lL | 日 [ELc: | D E F| | 
四 Ee 。 | 王 二 本。100% ) 拓 这 和 。| 国 ] 林 引 从 属 - ia 攻 !' lw 固定 收入 ¥4,000 | | ng 
本 2 ] 11 | 实际 月 收入 额外 上 收入 ¥300 we | 
工作 洲 视 黑 示 显示 比例 窗口 宏 m|, 《实际 结余 -计划 结 必 
A = 日 [ vo DE F G | ， 12 月 收入 总 额 ¥4,300 
10 固定 收入 #4,000 。 si We. ! lis 
11 | 实际 月 收入 额外 收入 ¥300 (实际 结余 -计划 结 RE 和 加 入 全 看 当 它 | 14 | 住房 计划 支出 实际 支出 差额 娱乐 
12 月 收入 总 客 ¥4,300 们 ,以便 更 jn 经 松 地 比 | ”115 | 购房 贷款 或 房租 ¥1,000 ¥1,000 ¥0 | ‘YCDIDYD 
本 i i 较 。 1! ”|16 | 电话 郧 ¥54 ¥ 100 (¥46) cD 
La 1 (¥ 12) 
15 | | 购房 贷款 或 房租 ¥1,000 | ¥1,000 ¥0 VCD/DYD 1 上 电费 — da ¥56 , (12) 电影 ~ 
16 | 电话 兄 ¥54 ¥100 46) Co ! | 个 人 月 度 两 算 中 4 > 
| i 2 ss 1 | 就 尘世 四 四 - + 90% 
= 1 
19 | 水 要 / 管 浊 也 ¥3 #3 #0 于 | 三 有 八 万 天] 页 下 
20 | | 有 线 电视 费 ¥34 ¥34 #0 演出 i 4 
21 | | 垃圾 处 理 费 ¥10 ¥10 #0 ”其 他 费用 ] | 
22 维 们 旨 ¥23 ¥0 ¥23 ”其 人 费用 I 6 固定 收入 闻 4,300 | “计划 结余 
9 |， | 了 | 计划 月 收入 《计划 收入 -计划 支 ; 
23 | 日 用 品 ¥0 ¥0 #0 ” ”其 他 莹 用 a 窜 ibhjz 入 ¥300N 上 划 收 入 -计划 
个 人 月 度 珊 算 © 1 | 信人 月 度 预算 四 | ; 
So 
就 浇 馈 国有 国 四 - 1 + 90% | 就 绪 名 图 四 - 1 + 90% 


33 


Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


.3.4 冻结 工作 敌 窗 口 


在 但 看 工作 每 中 的 数据 时 ， 如 采 工 作 短 数据 量 较 大 ， 在 碍 看 靠 后 的 数据 时 将 无 法 看 到 数据 
所 对 应 的 行 标题 和 列 标题 ， 此 时 可 利用 冻结 窗 格 命令 将 工作 表 中 指定 的 行 或 列 固定 ， 无 论 显 示 
哪个 区 域 ， 回 定 的 行 和 列 都 将 始终 显示 于 窗口 中 。 旋 结 衫 格 的 具体 操作 如 下 。 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 2 章 \ 学 生成 绩 分 析 表 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 2 章 \ 学 生成 绩 分 析 表 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 2 章 \2-3-4.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “学 生成 绩 分 析 ，Step02: 拖 动 滚动 条 时 , 首 行将 不 发 生 改变 ， 
表 .xlsx”，@ 选 择 需要 冻结 行 ，@ 单 击 “ 视 如 下 图 所 示 。 

图 ”选项 卡 ; @ 在 “窗口 ”组 中 单 击 “冻结 窗 

格 ” 下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ， 

“冻结 首 行 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


学 生成 绩 分 析 表 xlsx - Exce| 表格 工具 国 三 口 XxX 


学 生成 续 分 析 玲 xlsx - Excel 


文件 插入 ”页 面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 T 具 开始 加 就 项 设计 VY 


文件 插入 页 面 布局 公式 ”数据 市 闷 菇 U2 加 开发 工具 开始 加 就 项 设计 Q 告 激 谍 。 登录 只 共享 
I FE | ， 1 

em 0 om ' 属 
vn 网 村 “100% 纺 汉 | 王 全 让 放生 切换 窗口 。 守 

3 A1 ~ 友 | 课程 ~ 

工作 等 视图 显示 显示 比例 9。 冻结 拆 分 窗 属 宏 
Es3 淤 动工 作 表 其 余部 分 时 ， 保 持 “ A B © D ” 
; 类 型 Te 。__ 行 各 列 可 见 ( 兰 于 当前 的 选择 )， en | 医 呈 类 型 撕 述 有 
四 ~ 
2 家 庭 作业 时 | 5 | 理 6 物 理 家 庭 作业 95% 
3 -一 ! | : Be 家 许 作 业 90% 
4 | MT 党 家 许 作 业 mi I 7 | 现 作 才 80% 
5 | 再; 物 理 家 应 作业 i | ， 8 | 作文 论文 95% 
1 家 许 作 由 0% | | ， ya | 家 许 作 业 80% 
7 | 现 f 污 有 5% | 10| 多 学 2 衣 谋 作业 85% 
8 | 人 s5% || 11 | 1 80% 
9 | 数字 1 家 许 作 由 0% 本 ， 12| 数学 2 Ww | | 95% 
中 4 1 Sheet1 中 。 
让 汗 多 计数 .4 国有 加 四 - + 100% | 就 洗 各 计数 :4 和 团 半 回 四 - 1 + 100% 
1 


2.3.5 ” 拆 分 工作 秒 窗 口 


在 但 看 工作 短 中 的 数据 时 ， 如 末 需 要 对 比 同 一 工作 表 中 前 后 两 处 的 数据 ， 而 数据 较 多 , 无 
法 将 前 后 两 处 数据 同时 显示 于 窗口 中 ， 此 时 可 利用 拆 分 工作 每 窗口 的 功能 。 有 具体 操作 如 下 。 


“视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 2 章 \2-3-5.mp4 


Step01: 选择 需要 拆 分 单元 格 的 位 置 , @ 单 ”Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 拆 分 窗口 的 效果 
击 “ 视 图 ”选项 卡 ，@ 在 “窗口 ”组 中 单 击 ， 如 下 图 所 示 。 
“ 拆 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
1 
= gE lex - Exce ] " | 学 生成 绩 分 析 表 xlsx - Excel 表格 工具 
1 文件 入 ”页面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 开发 J 具 开始 或 项 设计 Q 告 拆 苇 ”登录 只 共享 
贝 品 布局 公式 E 审 bar 设 ; 7 告诉 我 4 ~ 地 I 
1 
1 ” 
R 1 J 
4 = 人 ， 
v 


状 | 加 页 面 布局 咀 新 言 窗 品 


-~ ts 
日 全 二 糯 “7 can 到 | 第 15 和 第 18 页 
选 定 区 域 ” 园 冻 千 窗 格 > 


共通 2 自 证 义 视图 加 网 格 线 加 标题 显示 比例 100% 编 放 到 切换 窗口 。 宏 | 
工作 敌视 图 显示 显示 比例 窗口 实 | m| ， 
! | es | ey Ee | 
| 现代 法 语 家 庭 作业 二 战 历史 1 
= = 将 窗口 拆 分 为 不 同窗 。 和 一 1 
| 高 级 Java 编程 格 , 这些 窗 格 可 单独 下 


2 

3 | 高级 Java 入 a 

4 | 二 

5 | 理论 物理 家 庭 作业 95% 

6 | 现代 法 语 一 战 历史 90% 

7 | 现代 法 语 第 30 至 41 页 80% 

9 | 1 ET go% 
Sheet1 中 4| » 

就 纤 ” 名 计数 2 用 国 上 由 加 四 - U + 100% 
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2.3.6” 隐 沁 工 作 簿 


如 果 工 作 每 的 内 容 暂 时 不 需要 显示 ， 可 以 使 用 相应 的 命令 将 工作 短 隐 藏 。 隐 藏 和 显示 工作 
簿 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 2 章 \ 隐 藏 工作 往 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 2 章 \ 隐 藏 工 作 敌 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 2 章 \2-3-6.mp4 


@ 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 四 在 “窗口 ”组 中 单 ， 窗口 效果 如 下 图 所 示 。 
击 “ 隐 藏 窗口 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


隐藏 工作 短 |sx - Excel 国 一 加 x Excel 国 一 
文件 插入 。 页面 布 局 ”公式 ”数据 ”审阅 医改 冯 国 开发 工具 开始 加载 项 QQ 告 激 我 ” 例 录 只 共享 文件 插入 ”页 面 布 局 公式 ” 数 握 审阅 视图 开发 I 具 开始 ”加载 项 只 告 沂 我 。 登录 


| 
Step01: 打开 素材 文件 “隐藏 工作 禾 .xlsx”; ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 隐 和 藏 工作 薄 后 的 ©) 


: 日 人 #6 重 ~ 
商 通 由 分 页 和、 味 gt 100% 缴 W 到 切换 窗口 。 宏 

预 路 了 | 自 定义 视图 选 定 区 域 ， 因 次 结 - 

工作 入 视图 St = 

A b D 下 J 
1 品 
2 个 二 月 度 预 算 隐藏 当前 窗口。 
3 、 | 

车 要 重新 显 示 该 容 
4 画 定 收入 计划 结余 obs 
pi 要 外 收入 计划 收入 - 和 
6 入 总 医 a 
7 实际 支出 》 ER 
Bl. 固定 收 久 ¥ 4,000 
实际 月 收 
9 额外 收入 ¥300 ¥6,677 
而 入 本 全 《 奚 际 结余 -计划 结余) 一 
11 
| 娱乐 “计划 支出 实际 支出 差额 
个 人 月 度 碳 算 

就 绕 六 :a 1 100% 训 洁 名 用 而 


专家 点 拨 一 一 显示 工作 簿 


将 工作 簿 隐藏 之后， 如 需 再 次 对 工作 簿 进行 查看 ， 可 以 通过 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 
“窗口 ”组 中 单 击 “ 取 消 隐藏 窗口 ”按钮 ， 即 可 将 隐藏 的 工作 薄 再 次 显示 出 来 。 


>> 高 手 秘籍 


所 
二 
蝶 
> 
Dd 


通过 前 面 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 掌握 了 Excel 2016 的 基本 操作 。 下 面 结合 本 
一 些 实 用 的 操作 技巧 。 


同步 文件 


“视频 文件 :视频 文件 \' 第 2 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


和 祭 扩 工作 过 


当 用 户 完 成 数据 编辑 后 ， 可 以 对 重要 的 工作 表 进 行 你 护 ， 防 止 他 人 修改 或 误 删 除 。 在 你 护 
工作 表 时 ， 默 认 情 况 下 该 工作 表 中 的 所 有 单元 格 都 会 家 锁定 ， 用 户 不 能 对 锁定 的 单元 格 做 任何 
更 改 ， 但 可 以 在 你 护 工 作 表 时 允许 用 尸 更 改 指 定 的 元 素 。 设 置 体 护 工 作 表 的 共 体 操作 如 下 。 


35 


Excel 2016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step01: 打开 素材 文件 “保护 工作 ，Step02: 弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ; @ 在 “ 取 
表 .xlsx” 选择 需要 保护 的 工作 表 ; @ 单 击 ， 消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密 
“开始 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 单 元 格 ”组 中 码 “123” @@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
的 “格式 ”下 拉 按 钮 ; 上 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “保护 工作 表 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。, 


保护 工作 表 .xsx - Excel 
局 公式 数据 审阅 视图 开发 J 具 开始 加 就 硕 Q 告 fFR” ”登录 只 共享 


保护 工作 表 .xlsx - Excel 国 一 口 > 1 


入 ”页面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 视图 开 汉 " 忆 | TT a 0Q 寺 i 我 ”登录 内 共享 国 
oa/ 


保护 工作 表 EE 


]5 
同 保护 工作 吉 及 锁定 的 单元 格 内 容 {C) 
A| B 取消 工作 表 保护 时 使 用 的 窗 码 (P): E F 
4 人 事 预 算 
| | + > | | ,0 允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 (O): 
4 | ”人 事 预 算 自动 调整 行 高 (A) £ 辐 计 定名 定单 元 格 
1 000 回 选 定 未 局 定 的 单元 格 
¥5.00 由， 列 完 QW).… 7 可 设 村 单元 格局 式 | 
| 自动 调整 列 宽 (， 1 设置 列 属 式 FE 
Wo | | | ] 识 置 行 相 式 
7 默认 列 完 (D).- | 一 | 
品 播 入 列 目 本 于 
8 #2.000 可 见 性 1 9 x0 揪 和 行 
9 | 0 国 | [i] i) 1 10 es 白 入 超 信 3 
机 力 公 Ri sn mt 组 织 工作 表 | i 加 删除 行 ~ 
] 重 语 名 工作 表 (R) I 12 状态 ”| 人 员 实际 [了 | 。 差额 ( 美 志 ) [7| 差 闫 (| 
1 取消 
12 状态 [古人 人 员 - 预算 ”请 实 原 ”上品 戎 天 (| 。 移 it 和 所 工作 表 -| | 13 一 办 公 室 OO | my ¥5,650.00 -x5000 [古国 
13 一 办 公 室 ¥5,000.00 ¥5,650.00 ede I 14 一 商场 ¥1,250.00 ¥1,500.00 -+25000 NN : 
> 0 | - 国 i re 
绽 用 也 算 + 4 就 者 钴 转生 回 1 + 100% 
就 洛 ” 乌 -di 


Step03: 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 ”Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 实现 对 工作 表 
“重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 ; | 的 保护 ， 此 时 将 不 能 够 对 单元 格 进行 编辑 操作 ， 
@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 进行 操作 时 会 弹出 “Microsoft Excel ”对话 框 ， 
如 下 图 所 示 。 


保护 工作 表 xlsx - Exce| 国 一 回 < 
插入 页面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 TJ 具 开始 加 戴 项 Q 告 拆 苇 ”登录 只 共享 


保护 工作 表 xlsx - Excel 
页 面 布 局 ”公式 ”数据 ”审阅 视图 开发 工具 开始 加 就 硕 等 陛 部 录 内 共享 


保护 工作 表 区 沁 |™| 林 Microsoft Excel 区 强 | | 
]5 

财 保护 工作 表 及 钢 定 的 单元 格 内 容 (C) 5 

A 日 TN E F = 第。 你 斌 图 更 改 的 单元 或 图 表 位 于 受 保护 的 工作 表 中 。 若 要 进行 更 改 ， 请 取 沿 工作 表 保 护 ， 您 可 能 需要 护 入 窗 码 , 
4 | ”人 事项 算 “后 语 条 Ee . . 
5 | x6000 重新 搞 入 密码 (R): 加 
é 名 理 EUUU 转 
¥4.000 | 
7 警告: 如 果 和 失 或 忘记 密码 , 则 5 去 将 其 恢复 。 建议 将 | 9 ws 辆 | ae [| 
8 | wzom 密码 及 其 相应 工作 牌 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 二 二 
地 方 (请 记 住 ， 密码 是 区 分 大 小 写 的 )。 10 为 全 室 
9 ww | 
10 a 2 L 再 a 可 
11 上 加 4 行 - 12 状态 [=] 人 员 = 预算 [5 实际 [>] 差额 ( 美 志 ) [7| 差 颜 ( 
12 状态 ”[ 习 人 员 ET 13 让 力 公 室 ¥5,000.00 ¥5,650.00 1-¥650.00 
= [一 | Lm ¥5,650.00 :x5000 ”里加 | 

13 办 公 室 ,650， ! 14 一 商场 ¥1,250.00 ¥1,500.00 1-¥250.00 - 
14 D4 商场 ¥1,250.00 ¥1,500.00 '-x250.00 一- [| 二 


国光 ea 要 at 一 一 一 | 费用 算 ©® ; 
费用 也 算 四 4 ; , - 
就 洛 “四 时 四 - 1 + 100% 3 J L es 


| 
©) :Pp 恢 复 被 毁损 的 工作 得 
| 


在 Excel 2016 中 ， 大 工作 短 被 毁损 ， 但 是 需要 得 看 工作 短 中 的 内 容 ， 可 以 通过 恢复 工作 短 
功能 来 实现 。 有 具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “恢复 被 毁损 的 工 Step02: 弹出 “打开 ”对 话 框 ; 上 选择 文件 所 
©) 作 敌 .xlsx”; 单 击 “ 文 件 ”按钮 ; @ 在 弹出 ， 在 的 位 置 ; @ 选 择 要 修复 的 工作 德 文件， @ 单 击 
的 页 面 中 选择 “打开 ”命令 ，@ 在 右 侧 的 “打开” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
“打开 ”面板 中 选择 “浏览 ”命令 ， 如 下 ， 择 “ 打 开 并 修复 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
图 所 示 。 \ 
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工作 篇 1 - Excel ? 三 口 六 
痘 录 
打开 
您 的 管理 员 已 关闭 最 近 工 作 往 ? 
© 的 位 置 
从 OneDrive 
DO 这 全 电脑 
中 添 iofy 秆 
浏览 八 2? 


Step03: 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 修 
复 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 / 


第 己 葛 ”Excel e016 的 基本 操 


围 打开 
品目 X 件 ， 备 访 ， 言 3 和民 pn 疙 志 训 天 友 交 pry 
组 织 ”新 建文 件 夫 1 i- 月 人 @ 


国文 汕 “本 修改 日 期 类 型 
2015/11/9 10:23 Nicrosoft Exce| 
2015/11/9 10:59 Microsoft Excel 


' 


< 中 
文件 名 (N): 恢复 被 六 损 的 工作 管 x|sx Y | 所 有 Exce| 文件 "rodsxrrol 
~ OEen ee 


4 EDR 


Step04: 弹出 “修复 到 “恢复 锐 虹 损 的 工作 
往 . xlsx”” 对 话 稚 ， 显示 已 经 成 功 修复 被 损坏 


的 工作 短 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 恢复 被 毁 
损 的 工作 短 ， 如 下 图 所 示 。 


收复 到 “恢复 被 怨 损 的 工作 篇 -x|sx* 国 和 | 虑 zx 司 


Microsoft Excel 
Exce| 在 打开 工作 短 时 可 以 执行 检查 并 会 尝试 修 复 其 榨 测 到 的 任何 损坏 . 或 者 只 从 工作 短 中 提取 数据 (公式 和 休 。 


2 .如果 要 外 原 尽 可 能 多 的 工作 , 请 单 去 "修复 
-如 果 Excel 以前 不 能 修 呈 工作 简 , 清音 二 提取 路 扣 -。 


Ce |] Cinmses) can 


通过 修复 或 出 除 不 可 读 职 的 内 容 ，Exce| 已 能 名 打开 该 交 忻 。 


Exce| 已 完成 文件 级 验证 和 修复 。 此 工作 入 的 草 些 部 分 可 能 已 被 修复 或 丢弃- 


单 击 查看 修复 记录 : CNMUsersWaDIvIINI~1,USEVWAppDatayLoecahTembyerroro67480 01 


技巧 03 


为 了 使 制作 的 工作 表 更 加 美观 ， 可 以 为 工作 表 添 加 一 个 背景 ， 
操作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “设置 工作 表彰 


景 .xlsx”;，@ 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 ，@ 单 
击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “背景 ”按钮 ， 如 下 
图 所 未 。 


设置 工作 表 背 明 xlsx - Excel 国 一 国 2 
公式 ， 数 操 审阅 视图 开发 工具 ”开始 加载 项 Q 告 沂 我 ”登录 内 共享 

[2 二 加 各 1 织 张 方向 ” ,分 隔 符 ”号 3 宽 度 : ”自动 ~ 网 档 线 标题 别 ， 
= rope 装 zp 大 小 Ea 2 IR: Em - OE VE jp 

~ 转 、 [总 打印 区 域 划 打 押 标 于 ”区 编 扩 比例 51% 打印 打印 > 

主题 页 面 识 置 mm 调整 为 合适 大 小 ”GS ”工作 表 选 项 
| 寺 E + a 
2 为 您 的 背景 选择 一 张 图 

3 片 ， 并 为 你 的 工作 采 

加 一 些 个 性 识 置 

4 

5 . 

6 固定 收入 ¥4,300 “计划 结余 

7 计划 月 收入 额外 收入 ¥300 《计划 收入 -计划 支出 

8 月 收入 总 额 半 4,600 ”实际 结余 

9 《实际 收入 -实际 支出 》 
10 固定 收入 ¥4,000 
11 实际 月 收入 额外 收入 ¥300 “(实际 结余 -计划 结余 ) ee 

个 人 月 度 了 预算 | 0 4 » 

议 者 吕 转 四 - 1 + 90% 


Step03: 弹出 “工作 表 背 景 ” 对 话 框 : @ 选 


Step02: 弹出 “搬入 图 片 ”对 话 框 , 单 击 “ 来 
目 文 件 ” 选 项 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 和 图 
所 示 。 


x 
插入 图 片 
1 来 自 文 件 hes 
Wh ett 本 
国 “ 齐 ft 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 晶片 和 视频 。 


站 下 景 ， 如 下 图 所 不 。 


择 “ 设 置 工 作 表 背景 .jpg” 图 片 文 件 ，@@ 单 ， 


击 “ 插 入 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


作 


以 壬 化 工作 表 的 内 容 。 其 体 


Step04: 经 过 表面 的 操作 ， 即 可 为 工作 表 设 
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设置 工作 表 背 最 xlsx - Exce| 
开发 了 具 开始 ”jj 载 项 吕 告 8 我 痘 录 只 共享 


重 入 页面 布局 ”公式 ” 数 折 ”审阅 视图 


图 工作 表 表 县 


区 到 B2 fe | 个 人 月 度 预算 v 
国外 <“ 文件 可 文件 第 7 齐 ， 高 了 秘 般 ~ | 好 | | 趣 志 豆子 私人 P| 6 G 5 pe 
组 织 > ”新 建文 件 实 ~ 加 @ i | 而 
国 视频 3 BA 2 
辐 图 上 | 人 月 虑 预算 
文档 4 
晶 | 迅雷 下 载 6 固定 收入 羊 4,300 计划 结余 
| 育 乐 7 | | 计划 月 收入 额 %NIk 入 ¥300 《计划 收入 -计划 支出 | 
8 月 申 和 总额 ¥4,600 余 
mn 9 《实际 收入 - 实 
志和 四 
E 11 | | 实际 月 收入 ¥300 | 
本 地 磁盘 (实际 结余 
— , 2 月 收入 总 额 [FE ¥4,300 fF 
避 本 地 磁盘 14 | 住房 计划 去 出 。 实际 支出 。 差额 娱乐 
和 网 经 15 | 购房 贷款 或 房租 ¥1,000 ¥1,000 ¥0 YCD/DYD 
16 | 电话 贵 ¥54 ¥100 (¥46)| ID 
文件 名 (N): 识 置 作 表 疹 景 jpg ” mf ipgi jr 17 | 电 更 ¥44 ¥56 a 电影 = 
工具 2 | 插 S) 个 人 月 度 对 算 四 4] Pp 
就 者 榴 时 回 四 1 + 90% 


5 了 明 将 表格 转化 为 图 片 


在 Excel 2016 中 可 以 将 制作 的 表格 转化 为 图 片 ， 以 方便 作为 参考 数据 放置 在 其 他 文档 中 使 


用 。 有 其 体操 作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “将 表格 转化 为 图 ， 
片 .xlsx”; 选择 要 转化 为 图 片 的 单元 格 区 域 
AL:H17; @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 前 
贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= 加 开 治 
26 "| 三 国 = 导 5 名 条 件 情 式 - 散 | 2 
WY 三 让 3 三 EC 汪 
三 A A 至 转 三 也 大 用 玫 相 相 式 ” 单元 属 “ 六 后 
-| 哟 | 下 二 | 水 - 加 区 单元 属 样式 - - 
= 所 对 访 方 式 数字 GS 样式 和 
=- LC D = E G HI~ 
1 > ror 
将 所 选 内 容 复制 到 问 巾 MM 到 开 支 子 
5 板 ,以 便 您 可 以 将 其 粘 了 预 异 
3 贴 到 其 他 地 方 。 
4 
5 
6 机 票 单价 ( 往 ) 
多 机 票 单价 〈《 返 ) 
8 
9 


出 差 开支 预算 ® 


4| 
平均 值 : 710.2333333 ”计数 : 58 ” 求 0: 21307 图 四 - 和 + 100% 


Step02: @ 单 击 “ 前 贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ” 


下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “图 


请 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


将 囊 咎 转化 为 图 片 .x|sx - Excel 
视图 “开发 工具 对 这 = 时 加 载 项 ”QQ 告诉 我 


公式 大 ”审阅 


+4 
UC D E F GB H|- 


出 差 开 支 预算 


¥5,900.00 
机 票 单价 《 往 》 ¥ 1.200.00 
机 票 单 价 《 返 ) ‘ 


出 差 开支 预算 ® 可 本 


置 ， 如 右 图 所 示 。 
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85053 经 过 前 而 的 操作 , 即 可 将 表格 转化 
为 图 片 ， 拖 动 图 片 即 可 将 其 移动 至 相应 的 位 8 


机 票 单价 ( 往 》 
机 票 单价 ( 返 》 
其 他 

每 晚 费 用 

其 他 

每 天 费用 
每 天 费用 

总 计 

总 计 

总 计 


出 差 开 支 总 费用 
低 于 预算 


“| 典 天 车 | 


® oT 


第 己 章 ”Excel e016 的 基本 操作 


>> 上 机 实战 一 一 省 理 年 度 销售 记录 表 


管理 年 度 销 售 记 录 志 .x|sx - Exce|l 
审阅 视图 “开发 工具 ”开始 加 戴 硕 日 告 K 苇 ”登录 只 共享 


E3 过 大 | 230 v 


A | B C D E F 人 H 下 


管理 年 度 销售 记录 | 
。 户 吕 名 科 单价 一 季度 请 六 | 二 季度 请 草 | 三 季度 请 莉 | 四 季度 请 苦 | 年 主 送 销 革 重度 总 销售 是， 
| 
6 
8 
9 


] 4 上 


年 度 销售 记录 表 @ 


就 绪 如 团 加 四 - | + 100% 


人 


“> 素材 文件 : 素材 文件 \ 第 2 章 \ 管 理 年 度 销售 记录 表 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 2 章 \ 管 理 年 度 销售 记录 表 .xlsx 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 2 章 \ 上 机 实战 .mp4 


本 实例 的 具体 操作 步 又 如 下 。 


Step01: 


打开 素材 文件 “管理 年 度 销售 ，Step02: 将 鼠标 指针 移 至 要 改变 行 高 的 单 


记录 表 .xlsx”; 选择 Al:H1 单元 格 区 域 ;， ,元 格 分 阳线 上 , 按 住 有限 标 左 键 不 放 进 行 上 下 
@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 名 单 击 “ 对 章 方 ， 拖 动 , 达到 合适 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 
式 ” 组 中 的 “合并 后 居中 ”按钮 ， 如 下 图 ， 调整 单元 格 的 行 高 ， 如 下 图 所 示 。 


所 未 。 
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Excel 2016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


管理 年 度 销售 记录 过 ssy 
: 视图 。 开发 工具 国 、 加 载 项 ” Q 告诉 我 
一 宋体 20 = 常规 ” * 总 揪 A ”| p 
和 | BUT U nA 三 三 CH.% 配 ( 删 除 ~ 
”学 | 四 .|w.A-| 史 .| 天 至 | 祖 $68 开 蒋 彬 式 - C2 ~ 友 | 一 季度 销 县 Y 
请 8 板 5 字体 6 对) 式 数字 6 样式 单元 格 忆 
A B D 书 


将 选择 的 多 个 单元 格 合 

并 成 一 个 较 大 的 单元 重 | 年 设 总 铺 车 额 

格 ， 并 梅 新 单元 格 内 容 
中 。 


闻 131, 600. 00 


¥ 173, 500. 00 


这 旺 创建 跨 多 列 标签 的 
好 方式 。 


¥ 213, 125. 00 
¥ 108, 000. 00 
¥ 130, 200. 00 


下 


¥ 130, 950. 00 


Step03: 将 忌 标 指针 移 到 要 改变 列 宽 的 单 
元 格 分 隔 线 上 ， 按 住 女 标 左 键 不 放 进 行 左 右 
拖 动 ， 达 到 合适 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 
调整 单元 格 的 列 宽 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: @ 选 择 和 需要 冻结 的 行 ;) 四 单 击 
“视图 ”选项 卡 ，@@ 在 “窗口 ”组 中 单 击 
“冻结 窗 格 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “冻结 拆 分 窗 格 ”命令 ， 如 下 图 
所 示 。 


管理 年 度 销售 记录 表 .xlsx - Excel 
数据 审阅 视图 开发 了 J 具 开始 加载 项 


加 载 项 ”QQ 告 激 缮 ”但 录 只 共享 


卡 
EE a mss 
普通 分 页 让] 自 定 》 

预后 车 | 自 定义 视图 


C2 > 到 一 季度 销量 v 宏 加 
上 B EE D | T | * | 6 | H ~ 了 马 
1 | 
年 度 迁 销售 颜 


冻结 首 列 (C) 
国 习 LAY, 全 


A 首 列 可 见 。 
¥250.00 |158 138 ToG 


¥225. 00 |165 ¥ 130, 950. 00 
Sheet1 中 1] 1 
就 者 ”多 计数 :8 “ 量 转 四 - 1 + 100% 


¥ 131, 600. 00 


¥ 173, 500. 00 


F213,.125500 


aa le lo 


¥225. 00 |165 ¥ 130, 950, 00 
Sheet1 由 4 
| 田 册 加 四 - 1 + 100% 


¥ 213, 125. 00 


¥ 108, 000. 00 


¥ 108, 000. 00 


¥ 130, 200. 00 


¥ 130, 200. 00 


Step05: @ 右 击 工作 表 标 签 ，@@ 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “ 重 命 名 ”命令 ， 如 下 岁 
所 示 。 


Step06: 当 工 作 表 名 称 处 于 编辑 状态 时 ， 和 输 
入 工作 表 名 称 ， 如 “年 度 销售 记录 表 ”， 如 下 
图 所 示 。 


管理 年 度 销 售 记 录 表 xlsx - Excel 国 
数据 审阅 ”视图 开发 TJ 具 开始 加 裔 页 ”QQ 告 i 族 我 


管理 年 度 销售 记录 表 xlsx - Exce| 
数据 审阅 视图 开发 J 具 开始 加 载 硕 0 洁 有 ”登录 只 共享 


¥ 131, 600. 00 


i 
“a 
ea 
om ho hm he ho 
enhe lie i CE 


¥ 173, 500. 00 


¥250. 00 |158 


¥ 213, 125. 00 


¥ 108, 000. 00 


¥225.00 |165 


年 度 销售 记录 才 4| ; 


¥ 130, 200. 00 


¥ 130, 950.00 | ~ 


Step07: 右 击 工作 表 标 签 ; @ 在 弹出 的 快捷 
表单 中 选择 “工作 表 标 签 磊 色 ” 合 令 ; @ 在 
弹出 的 子 菜单 中 选择 需要 的 颜色 ， 如 “ 橙 
色 ”， 如 下 网 所 示 。 


Step08: @@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ; 四 单 击 “ 单 
元 格 ” 组 中 的 “格式 ”下 拉 按 钮 ;在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “保护 工作 表 ” 命 令 ， 如 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
外 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
| 4 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
上 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
! > 
! 人 Aj\o 
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第 己 草 ”Excel 


2016 的 基本 操作 


六 班 钻 度 锦 售 记录 志 xlsx - Exce 
3 后 。 市 赂 ”视图 开发 I 具 ”开始 加 喜 负 


管理 年 度 销售 记录 表 


吕 名 向 单价 |- 幸 业 全 到 二 字 及 铺 和 | 三 李 讼 销 重 | 四 季度 悄 至 年 此 总 销量 | 年 度 总 销 音 额 


| 
年 度 销 售 记 描 山 。。 4 


as 加 oie = 
1 一 必 表 柳 答 九 芭 由 “| 主题 颇 色 
隐藏 (H) 加 国 另 面 大 而 而 页 


ER 引 


阁 度 销 佳 Ea 口 
下 可 布 请 民 局 图 | 日 开始 1 富 O 
6 “| 楷体 "|11 -三国 三 蒜 | 各 习 条 件 档 式 > 器 插入 - | 于， $r- 
中 TU- AAA 王国 三 国 - 鹤 - % ， 螂 套用 表 属 权 式 - 堵 韦 除 - 国 - 品 - 
# | 田 -| 久 .A-| 交 -| 到 下 | 光 - | 怨 锅 
让 板 6 字体 5 对 齐 方式 数字 G rr 
Po 了 一 8 1[ 行 高 由 -. 


va lns le 
fm le 
ran mo he | 


] 管理 年 度 销售 记录 表 ee 


自动 调整 列 宽 四 
默认 列 宽 (D).… 
可 见 性 
于 3 取消 陪 若 以 ) 。， 
组 织 工作 表 
重合 名 工作 表 (R) 
移动 或 复制 工作 表 (MD).… 
工作 过 慰 答 刘 ED 


CE s 2 OF re | 
Step10: 弹出 “人 确认 密码 ”对 话 框 ，, @ 在 “ 重 
新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 
Step09: 弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ; 上 在 
“取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 
输入 密码 “123”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


管理 年 度 销售 记录 表 x|sx - Excel 
审阅 ”视图 ”开发 T 具 开始 加 戴 项 


销售 记录 表 x|sx - Excel 


视图 “开发 工具 开始 


日 “ 保护 工作 表 EDES 
一 - -rs Ex C2 - 到。 团 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 档 内 容 () 
下 六 Wa ， 
= | 1 —- 1 -一 hs Es 一-- 


重新 摘 入 密码 (R): 
: 
> 下 名 机 单价 | 一 


”警告 : 如 果 于 失 或 忘记 密码 ， 由 去 霉 其 恢复 。 建 议 将 


密码 及 其 相应 工作 复 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
地 方 (请 记 住 ,密码 是 区 分 大 小 写 的 )。 


4 2 对、 取消 
5 国 上 汉 EEE 

昌 和 队列 
6 站 期 除 行 


-3 


下 


年 度 销售 记录 专 本 村 


管理 年 度 销售 记录 表 x|sx - Excel 
审阅 ”视图 ”开发 工具 ”开始 


Stepll: 经 过 前 面 的 操作 , 设置 后 的 管理 年 
度 销售 记录 表 的 效果 如 右 图 所 示 。 


E3 - 大 230 Y 
a B C E C H a 

让 管理 年 度 销售 记录 表 

2 产品 各 各 一 季度 铺 量 | 二 季度 销量 | 三 季度 销量 | 四 季度 铺 量 | 年 度 瘟 销量 | 年 度 益 销 千 额 


年 度 销售 记录 过 ® > 


| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
[| 
| 
| 
[| 
I 
[| 
[| 
[| 
就 绪 名 画 和 有 回 四 - 1 + 100% | | | 就 寺 归 国有 加 四 - D + 1009%6 
上 
1 
上 
1 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
1 
上 
| 


>> 本 章 小 结 


本 章 重 点 讲解 了 在 Excel 2016 中 单元 格 、 工 作 表 及 工作 短 的 基本 操作 方法 ， 以 及 一 些 实用 
性 的 技巧 。 希 望 读 者 能 够 熟练 掌握 Excel 2016 中 的 这 些 基 本 操作 ， 为 后 面 的 学 习 打 好 基础 。 
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3 


rm sy 
PK A 


[= 


Excel 2016 工作 表 数 据 的 录入 与 编辑 


， 就 可 以 向 工作 表 中 输入 数据 并 对 数据 内 容 
输入 特殊 数据 、 快 速 录 入 数据 、 编 辑 


在 Excel 2016 中 创建 了 工作 表 后 
进行 编辑 。 本 章 重点 介绍 录入 工作 表 内 容 、# 
数据 内 容 、 校 对 与 审阅 数据 等 功能 。 


掌握 录入 工作 表 内 容 的 方法 


掌握 Excel 特殊 数据 的 输入 方法 
掌握 快速 录入 数据 的 方法 
掌握 编辑 数据 内 容 的 方法 
掌握 校对 与 审阅 数据 的 方法 


Exce| 


编程 所 内 容 xlsx - 
布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 戴 项 | Q 告 激 我 


国 一 
wal Q 告诉 我 


- Exce 


录入 工作 表 内 容 xlsx 
式 | 凑 和 


C2 号 到 v F9 ~ 太 忧 秀 Y 
| es: E F | 6 上 A | BB | ¢ | D | FE Ea 6 | H la 
1 | 产品 名 称 数量 1 | 员工 登记 表 | 
2 | 钢材 650 2 | 员工 编号 姓名 性 别 所 在 部 门 入 职 时 间 表现 状况 | 
3 | 金属 260 3 |A001 马琳 玄 财务 部 。 ”2012/1/2 忧 秀 | | 
4 | 塑料 640 4 |A002 胡 丽 娟 女 人 事 部 2012/2/3 忧 秀 
5 5 |A003 刘 雄 = 生产 部 2013/5/6 忧 秀 | 
6 6 |A004 赵 静 玄 市 场 部 2013/6/8 忧 秀 | 
如 7 |A005 刘 梅 次 财务 部 2011/576 忧 秀 | 
8 8 JIA006 郑 静 ES 人 事 部 2011/4/8 
9 二 9 |A007 王 志 对 生产 部 2011/7/8 | 
Sheet1 Sheet1 由 4] | ep 
就 者 中 所 四 ~ 和 一 + 100% 


播 》 | 页 面 布局 | 公式 


国 一 口 x 


Excel 


加 载 项 | Q 告诉 我 


校对 与 审阅 数据 xlsx - 
播 入 | 页 面 布 让 | 公式 | 数据 审阅 | 视图 | 开发 | 开始 


司 信 3E 表 .x|sx - Ex 
开发 工具 | 开始 | 加载 项 | Q 告诉 我 


cel 


制作 公 


数据 | 审阅 | 视图 这 录 内 共享 文件 


D15 大 v 
Bi | e WW EE | F | 6 | 口 备注 2 下 

1 公司 慎 班 表 A | | co [Ge oo le | |: G | HE 

2 ,员工 编号 姓名 “加班 日 期 加 班 报酬 4 |A002  ， 胡 丽 娟 广 人 事 部 ”2012/2/3 优秀 

S01 全  |-2015510 月 2 日 |Y 20000 5 JA003 刘 纵 男 生产 部 “2013/5/6 忧 秀 

4 |002 马 芳 2015 年 10 月 2 日 260.00 一 | 

5 [003 郑 静 2015 年 10 月 2 日 ¥ 260.00 6 JIA004 赵 静 文 市 场 部 < 

6 [004 吴 兵 2015 年 10 月 2 日 闻 200.00 7 JA005 刘 梅 次 财务 部 

7 [005 马 涛 ”2015 年 10 月 3 日 ¥ 260.00 8 |A006 郑 静 次 人 事 部 

8 lo06 冯 倩 2015 年 10 月 4 日 ¥ 240.00 9 |A007 王 志 | 生产 部 

9 |007 黄 琳 2015 年 10 月 5 日 ¥ 300.00 10 | 

10 [008 郑 夏 琳 2015 年 10 月 6 日 ¥ 300.00 和 | 

11 [009 胡 琳 琳 ”2015 年 10 月 6 日 ¥ 260.00 

12 [ol10 邓 家 辉 ”2015 年 10 月 6 日 ¥ 280.00 -| [2 2 
Sheet1 中 4 Sheet1 @ [<] by 


就 绪 


转 四 - 单元 格 D7 批 首 Windows 用 户 
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>> 3.1 课 泽 讲解 一 一 录入 工作 表 内 容 


在 用 Excel 2016 处 理 数 据 之 前 ， 必 须 先 在 工作 表 中 输入 数据 。 在 工作 表 中 快速 录入 数据 是 
提高 工作 效率 的 前 提 。 
3.1.1 内 容 的 录入 方法 


内 容 的 录入 是 在 Excel 2016 中 对 工作 表 进 行 操 作 的 重要 步骤 之 一 ， 在 工作 表 中 录入 内 容 的 
基体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 3 章 \ 录 入 工作 表 内 容 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 3 章 \ 录 入 工作 表 内 容 .xlsx 

视频 文件 : 视频 文件 \ 第 3 章 \3-1-1.mp4 
Step01: 打开 素材 文件 “录入 工作 表 内 ，Step02: 选择 要 录入 数据 的 单元 格 区 域 ， 依 
容 .xlsx”; 选择 要 录入 数据 的 单元 格 ， 有 直接 ， 次 输入 单元 格 的 内 容 ， 每 个 单元 格 输入 完成 
输入 内 容 即 可 ， 和 输入 完成 后 按 〈Enter) 键 确 ， 后 按 〈Enter》 键 移动 全 区域 中 的 下 一 个 单元 
认 ， 活 动 单元 格 目 动 下 移 ， 可 继续 输入 下 方 ， 格 ， 如 下 图 所 示 。 
单元 格 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


录入 工作 表 内 容 xlsx - Exce| 。 国 一 口 XX 
插入 | ;| 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 -| 开始 | jn 动 | @ 寺 激 我 ”登录 和 


录入 工作 表 内 容 .xlsx - Excel 。 国 一 口 XxX 
文件 ”插入 | 页面 | 公式 | 数 后 | 审阅 | 视图 | 开发 -| 开始 |40 副 | 9 告诉 我 ”这 录 2 四 


Bd4 k 640 
后 SG CD E FE G 
1 | 产品 名 称 数量 愉 格 
2 钢材 500 
3 | 金属 230 
4| 闻 笠 |[ 640l 
5 | 只 材料 
6 |B 材 料 
Sheet1 十 
就 者 名 曙 四 1 + 100% 


3.1.2 ”撤销 与 恢复 操作 

在 Excel 2016 中 录入 数据 以 及 对 数据 进行 编辑 的 过 程 中 ， 难 人 免 会 由 于 不 小 心 录 入 一 些 
错误 的 内 容 ， 为 了 取消 输入 的 错误 内 容 ， 可 以 对 上 一 步 操 作 进 行 撤 销 及 恢复 操作 。 具 体操 作 
如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 3 章 \3-1-2.mp4 


Step01: 四 单 击 “撤销 ? 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ; ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 所 选 步骤 及 其 后 
@ 选 择 需 要 撤销 的 步 又 ， 如 下 图 所 示 。 进行 的 所 有 操作 均 已 经 说 撤销， 如 下 图 所 示 。 
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录入 工作 表 内 容 .xlsx - Excel 图 ey 口 xX 录入 工作 表 内 容 .xlsx - Excel 国 一 
文件 ”插入 | 页 面 :| 公式 | 效 氢 | 审阅 | 视图 | 开发 -| 开始 | jn 动 ]| 8 告 乓 我 ” 间 录 9 ' 文件 ”插入 | 而 而 :| 公式 | | 审阅 | 视图 | 开发 -| 开始 | 加 动 | Q 洁 


| 产 
钢 


加 日 


1 

2 a 只 Run 

3 | 金 .在 C1 中 键入 价格 ” 

辣 亨 ; 在 B1 中 键入 * 数 县 
在 A4 中 键入 塑料” 

四 |A 在 As 中 妾 入 "全 必 - 

6 

在 太 1 中 键入 “产品 名 种 ] ~ 1 Sheet1 中 | 4| | 


在 A1 中 津 入 员工 档案 表 ' | 由 4] 
就 者 。 搬 肖 6 步 操作 图 EI 1 + 100% | 就 者 吕 围 四 - + 100% 


Step03: @ 单 击 “恢复 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 Step04; 经 过 前 面 的 操作 ， 便 可 以 发 现 可 以 
-， @ 选 择 需要 恢复 的 步骤 ， 如 下 图 所 示 。 “使 工作 表 恢复 到 所 选 操作 执行 完 的 状态 ， 如 


录入 工作 表 内 容 .xlsx - Excel 国 一 口 Xx 
插入 | 页面 ;| 公式 | 次 dB | 审阅 | 视图 | 开发 -| 开始 | 加 吉 ]| 8 告诉 我 ”这 录 只 


录入 工作 表 内 容 .xlsx - Excel [a 一 口 x 


文件 ”插入 | 页 面 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 :| 开始 | 如 动 | 8 千 苇 ” 间 录 只 


B4 大 640 v 
B D E F G 人 

1 | 产品 名 称 数量 虱 格 

2 材 500 

3 | 金属 230 

4| 塑 村 [640] 

5 | 太 材 料 

6 |B 材 料 = 

Sheet1 由 4 » 
就 者 中 转 四 - t + 100% 


专家 点 挨 一 一 撤销 与 恢复 的 其 他 方法 
按 (CtrltZ》 组 合 键 可 以 撤销 上 一 步 的 操作 ， 如 果 撤销 多 次 后 需要 恢复 上 一 步 的 操作 ， 
按 《CtrltrY》 组 合 键 即 可 。 
3.1.3 ”修改 单元 格 内 容 


如 果 要 对 单元 格 中 已 经 存在 的 内 容 进 行 修改 ， 可 以 使 用 选择 单元 格 后 在 编辑 栏 中 修改 或 者 
直接 编辑 单元 格 的 方法 。 具 体操 作 如 下 。 


同步 文件 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 3 章 \3-1-3.mp4 


方法 一 : 选择 单元 格 B2， 然 后 在 编辑 。 方法 二 : 直接 将 鼠标 指针 移动 至 单元 格 中 
栏 中 修改 单元 格 内 容 ， 按 《Enter) 键 进行 确 ， 双击 ， 使 得 单元 格 处 于 编辑 状态 ， 直 接 更 改 内 


录入 工作 表 内 容 xlsx - Exce| 。 国 一 口 x ' 录入 工作 表 内 容 xlsx - Excel 。 国 一 口 x 
播 和 | 页 面 ;| 公式 | | 审阅 | 视图 | 开发 -| 开始 0 雪 | 0 言 我 。 痘 录 只 ' 文件 。 播 》 | 页 面 | 公式 | 煞 操 | 审阅 | 议 图 | 开发 -| 开始 | in 动 | 8 告 我 ”登录 2 


1 | 产品 名 称 I 1 | 产品 名 称 数量 愉 格 

2 | 钢材 650! 2 650 

3 | 金属 230 3 | 金属 [260l 

4 | 塑料 640 4 | 塑料 640 

5 只 材料 | ! 5 A 材料 

6 IB 材料 EE ' 6 |B 材 料 
Sheet1 由 4| I» | 1 | Sheet | @) 4| | |» 

就 者 名 时 回 四 - 1 + 100% | 就 省 “此 国有 加 四 - | + 100% 
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3.1.4 清除 单元 格 内 容 


清除 单元 格 中 的 内 容 可 以 通过 按 (Delete〉 键 或 ‘Backspace〉 键 来 实现 。 除 此 之 外 ， 用 户 
还 可 以 使 用 “清除 ”命令 清除 单元 格 内 容 ， 具 体操 作 如 下 。 


日 步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 3 章 \3-1-4.mp4 @ 


Step01: 选择 需要 清除 内 容 的 A5 单元 格 : ，Step02: 按照 前 面 的 操作 方法 清除 A6 单元 
@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 编 辑 ” 组 ' 格 中 的 内 容 。 清 除 单元 格 内 容 的 效果 如 下 图 ©) 
中 的 “清除 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 ， 所 示 。 

表 中 选择 “清除 内 容 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 (® 


录入 工作 表 内 容 xlsx - Exce| 。 国 一 口 x 
文件 ”插入 | 页 面 :| 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发- | 开始 | 加 霓 | 8 告 苇 ”这 录 2 


录入 工作 表 内 容 xlsx - Excel 。 园 二 口 Xx 
插入 | 页面: | 公式 | | 审阅 | 视图 | 开发 国 加 | 9 二 ” 妆 2 


A B 


1 | 产品 名 称 数量 


他 ”全 清除 (及 
关 p。 清除 格式 (BP 


专家 点 拨 一 (Backspace) 键 与 (Delete》 键 的 区 别 

当 需 要 删除 的 是 单 格 区 域 中 的 内 容 时 ， 选 择 单 元 格 区 域 后 ， 按 (Backspace ) 键 可 清除 一 个 
单元 格 的 内 容 , 再 按 (Ctrl+Enter 组合 键 填充 一 次 , 即 可 删除 整个 单元 格 区 域 的 内 容 ; 按 (Delete 》 
键 则 可 以 一 次 性 删除 所 有 选中 的 单元 格 内 容 。 
3.1.5 ”设置 录入 数据 的 有 效 性 

在 Excel 2016 中 录入 数据 时 , 为 了 防止 数据 录入 时 出 错 , 可 以 为 单元 格 设置 录入 规则 限制 ， 

当 输 入 内 容 无 效 时 ， 可 以 提示 用 户 ， 有 效 避 免 用 户 输入 错误 数据 。 设 置 录 入 数据 的 有 效 性 的 有 具 
体操 作 如 下 。 


LA 同步 文件 


视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 3 章 \3-1-5.mp4 


Step01: 四 选择 需要 设置 数据 有 效 性 的 ，Step02: 弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ; @ 在 “多 
C2:C4 单元 格 区 域 ; 四 单 击 “数据 ”选项 卡 ;:， 许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “整数 ”选项 ， 四 在 
@ 蛙 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”下 '“ 数 据 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 介 于 ”选项 ，@ 
拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “数据 ， 在 “最 小 值 ” 和 “最 大 值 ”文本 框 中 输入 数 
验证 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 值 ， 如 下 网 所 示 。 
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Excel 016 办 公 尹 用 从 入 门 到 精通 


录 六 工作 表 内 容 =x|s5x - Excel 园 一 回 x 
揪 》 mi | 公式 攻 国 证 间 | 视图 | 开发 -| 开始 | 并 | 9 告 f 我 ”语录 2 
: HE 9 2, I 
B| | 乱 昌 让 | 了 | nsl al *“ 
全 部 出 新 “排序 可 第 选 业 握 王国 预 则 分 级 显示 


获取 新 建 
缚 队 刀 ” 查询 * [Lo 
获取 和 转换 连接 
B 


可 D 
1 | 产品 名 称 数量 
2 | 钢材 65 
3 | 人 金属 26 
对 | 塑 料 6d4 
5 | 
6 
ER | 人 人 有 

| sheet{ | @ 4| | 

训 绪 ”六 时 四 - 和 」 搞 六 的 煞 拒 江 


多 HR 证 
设置 ”| 输入 信息 | 出 错 敬 告 | 杭 入 法 模式 | 


1000 
4000|[ 3 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


ED 


Step03: 四 单 击 “ 输 入 信息 ”选项 卡 ，@@ 在 
“输入 信息 ”文本 框 中 输入 提示 内 容 ;， @ 单 
击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


六 证 F3- 区 a 
拓 营 告 | 输入 法 模式 
言 息 (S) 


选 定单 元 格 时 显示 下 列 输入 信息 : 
标题 品 : 


辆 入 信息 四: 


请 络 扩 入 1000 一 4000 中 的 整 网 


2 


i Ym 


”Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 选 择 设置 了 数据 
有 效 性 的 单元 格 ， 即 显示 提示 信息 ， 如 下 图 
所 示 。 


录入 工作 表 内 容 .xlsx - Exce| 二 加 | Xx 
文件 ”插入 | 页面 ;| 公式 | 数 牛 | 审阅 | 视图 | 开发 :| 开始 | 加 趣 | 8 告 激 我 。” 杰 录 内 共 


(Gz . fz v 
A | B E F | 6 器 

1 | 产品 名 称 数量 

2 | 钢材 650 

3 | 金属 260 

4 | 塑料 bdA0 

5 

6 

了 

8 

9 v 
' Sheet1 0 4| g 
! | 就 尘 _ 知 一 四 _-- 4 一 一 一 + 100% 


Step05: 选择 C2 单元 格 ， 输 入 提示 信息 以 


外 的 数据 ， 如 “4$00”， 按 〈Enter〉 键 确 认 ， 
如 下 图 所 示 。 


录入 工作 表 内 容 xlsx - Exce 
文件 ”插入 | 页面 :| 公式 | 闻 B | 审阅 | 视图 | 开发 - | 开始 | 加载]| Q 告诉 我 ” 痘 录 内 共 


Step06: 此 时 便 会 自动 弹出 “Microsoft 
, Excel” 对 话 框 ， 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 即 可 重 
新 输入 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


录 六 工作 雪 内 容 。:*|sx - Exce| 
插入 | 页 面 :| 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 | 开始 | 的 | Q 告诉 我 ” 查 录 只 拓 量 


> 五 ，4500 vl ， 


各 1 OO 
1 产品 名 称 数量 
2 | 钢材 650[4500 |] 
3 _ 金属 260 请 全 者 入 100 
| 的 整 闪 


三 

6 | 

下 

8 | 

9 攻 外 
ey |senl @ [I Db 
就 绪 ” 基 图 四 -一 一 一 一 一 + 


在 3.1 节 中 学 会 了 录入 工作 表 内 容 的 方法 ， 


分 数 、 货 币 符 亏 等 特殊 数据 的 输入 方法 。 


40 


6 WE Bb | EE | FF | 5 Ei, 


1 | 产品 名 称 数量 人 

2 | 钢材 650|45o0 | 

3 金属 260 i 
4 塑料 aD| ] ] 
5 的 吾 答 

7 

8 

9 


而 Nicrosoft Excel Tx 


>> 3.2 课 启 讲解 一 一 Excel 特殊 数据 的 录入 


除 此 之 外 还 要 学 会 请 如 文本 编号、 日 期 数据 、 
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3.2.1 输入 文本 编号 


在 Excel 中 制作 表格 时 ， 有 时 需要 输入 001、002 之 类 的 编号 ， 若 直接 输入 ， 这 些 编号 会 自 


: 素材 文件 \ 第 3 章 \ 输 入 文本 编号 .xlsx 


: 结果 文件 \ 第 3 章 \ 输 入 文本 编号 .xlsx 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 3 章 \3-2-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “输入 文本 编 
写 .Xxlsx”; 将 活动 单元 格 定位 到 要 输入 编号 
的 A2 单元 格 ， 先 输入 半角 字符 “'”( 瑞 文 
状态 下 的 单 引 号 )， 然 后 输入 编号 如 “001” 
即 可 。 同 理 ， 输 入 其 他 编号 时 均 先 输入 单 引 
号 ， 如 下 网 所 示 。 


轿 入 文本 编号 .<|sx - Excel 一 口 x 


文件 ”插入 | 页 面 ;| 公式 | 竣 dB | 市 阅 | 视图 | 开发 :| 开始 | 加 就 | Q 告 拆 我 ”这 录 内 共 午 


动 省 略 左 侧 的 0。 这 是 因为 Excel 会 日 动 将 这 些 内 容 识 别 为 数值 格式 的 数据 。 因 此 ， 输 入 的 编 
写 应 标识 为 文本 格式 ， 共 体操 作 如 下 。 


Step02: 输入 编写 后 ， 按 ‘Enter〉 键 进行 确 | 


认 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


搞 入 立 本 编写 :xlsx - Excel 


二 加 | X 


文件 ”插入 | 页面 :| 公式 | 煞 操 | 审阅 | 视图 | 开发 :| 开始 |40 直 | 8 告 激 我 ”登录 ”内 共 暗 


EL 
直 


上 


3.2.2 输入 日 期 数据 


一 般 情 况 下 ， 需 要 输入 日 期 时 按照 年 、 月 、 日 直接 输入 即 可 ， 如 来 需要 输入 特定 格式 的 日 


日 
A2 更 Xx ~ 大 ‘D001 
下 B” "| @ D E F G = 
1 | 员工 编号 _ 姓 名 基本 工资 
[00 | 
3 
引 | 
5 
6 | 
re 
8 
9 
区 ” 
Sheet1 中 
| 时 巴 ] 


Sheet1 


+ 100% 


申 ] 
回 
四 


期 ， 则 要 在 输入 后 重新 选择 日 期 格式 。 具 体操 作 如 下 。 


: 素材 文件 \ 第 3 章 \Excel 特殊 


太 刻 口 


符号 


的 录入 .xlsx 


: 结果 文件 \ 第 3 章 \Excel 特殊 符号 


的 录入 .xlsx 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 3 章 \3-2-2.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “Excel 特殊 符号 的 ，Step02: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 
@ 单 击 “ 数 字 ” 选 项 卡 ; @ 在 “分 类 ”列表 框 


录入 .xlsx”; 种 选择 要 输入 日 期 的 C2:C6 单 


元 格 区 域 ，@ 单 击 “开始 ”选项 卡 ，@@ 单 击 
“数字 ”组 中 的 对 话 框 启动 按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


中 选择 “日 期 ”选项 ， 目 在 “类 型 ”列表 框 


中 选择 适合 的 日 期 格式 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 鬼 


包 ， 如 下 图 所 示 。 
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设置 单元 格格 式 


Exce| 特 殊 符号 的 录入 :sx - Excel | 一 口 XxX 
1 ] 
插入 | 页面 布局 | 公式 | 煞 据 | 宙 交 | 议 图 | 开发 I 具 | 国 国 +1 款 员 | 0 si 二 ”二 Q3 字 思 Xo | #4 | wi | i | Mp | 
L 1 
本 示 
2012 年 5 月 6 日 
类 型 中): 
*2012/3/14 


看 不 到 要 坦 找 的 | |! 
请 检查 全 让 的 类 


oO 上 II 哺 
| 四 


日 期 式 将 日 期 和 时 间 系 列 数 值 显示 为 日 期 值 。 以 星 号 改 开 头 的 日 期 格式 1 向 应 操作 系统 特定 的 区 域 日 期 和 时 
间 设 置 的 更 改 。 不 带 星 号 的 格式 不 受 操作 系统 设置 的 有 向 。 
Sheet1 


平均 值 : 2012/5/30 计数: 5 宝生 下 围 a OL= 取消 
Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 输入 的 日 期 数据 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 \ 


Exce| 特 殊 符 号 的 录 六 xsx - Excel 
插入 mi; | | 霓 所 审阅 | 视图 | 开发 -| 开 始 [zn 起 | 0 告 所 著 。 登录 


专家 点 挨 一 一 输入 时 间 
如 果 需 要 在 单元 格 中 输入 时 间 , 则 按 


一 一 一 一 | 时: 分 : 秒 ” 的 格式 输入 ， 即 时 间 中 的 
i AM 二 有人 | | ，| 分 隔 符 使 用 冒号 “:”。 当 需要 在 日 期 中 加 
4 0 | 入 确切 的 时 间 ， 可 以 在 日 期 后 输入 空格 ， 
: 200 | 再 在 空格 后 输入 时 间 。 
: 1 

由 4 | 


平均 值 : 2012 年 5 月 30 日 ”计数 : 5 “” 求 和 : 2462 年 1 月 30 日 围 四 


3.2.3 输入 分 数 


如 东 要 在 单元 格 中 输入 以 分 数 形 式 来 表示 的 数据 ， 如 “7/8”， 咎 直接 和 输入， 会 目 动 转 
化 为 日 期 格式 的 数据 ， 因 此 需要 以 特殊 方式 输入 分 数 数据 。 上 其 体操 作 如 下 。 


、 同步 文件 
”视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 3 章 \3-2-3.mp4 


Step01: 选择 要 输入 分 数 的 B7 单元 格 ; 先 ，Step02: 按 〈Enter〉 键 确认 ， 按 照 上 一 步 的 
输入 数字 “0”， 然后 输入 空格 ， 最 后 输入 分 ， 操作 方法 输入 女性 比例 的 分 数值 ， 输 入 后 的 
数 2/5， 如 下 图 所 示 。 效果 如 下 图 所 示 。 


Exce| 特 殊 符 号 的 录 六 .x|sx - Excel 
插入 | 页面 :| 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 -| 开始 |40 雪 | 8 告诉 我 登录 


Excel 特 吻 符 号 的 录放 .xlsx - Exce| | 
文件 ”插入 | 公式 | 汉 H | 审阅 | 视图 | 开发 -| 开始 [0 起 | Q 告 激 苇 。 登录 | | 


B7 > x vv fl02/5 vl ， ||B8 ~ 及 | 06 v 
A B C LD E | F El We B 人 dE F 下 

1 | 姓名 性 别 入 职 时 间 试用 期 薪资 备注 ! | 1 | 姓名 性 别 入 职 时 间 试用 期 薪资 备注 

2 | 马 涛 怠 2012 年 5 月 6 日 1000 2 | 马 涛 男 2012 年 5 月 6 日 1000 

3 | 黄 群 对 2012 年 6 月 4 日 1000 3 | 黄 群 男 2012 年 6 月 4 日 1000 

4 | 郑 丹 廊 2012 年 4 月 6 日 1200 | 上 | 4 | 郑 丹 区 2012 年 4 月 6 日 1200 

5 | 冯 和 静 次 2011 年 6 月 8 日 1200 | ! “5 | 冯 静 率 2011 年 6 月 8 日 1200 

6 | 刘 梅 2013 年 8 月 6 日 1500 ! | 6 | 刘 梅 率 2013 年 8 月 6 日 1500 

| 男性 比例 [025 | | 7 | 男性 比例 275 

8_| 妇 性 比例 [| ， 世 | 女性 tt 例 | 34] - 

| Sheet1 ® 41] | Sheet1 ® 4] ， 
四 入 牌 图 四 - + | | 就 者 和 乌 围 四 - 和 + 100% 
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第 了 3 章 “Excel 2016 工作 表 数 据 的 录入 与 编辑 


3.2.4 输入 货币 型 数据 

如 果 在 单元 格 中 需要 输入 货币 格式 的 数据 ， 可 以 先 输入 数据 ， 再 添加 货币 符 吉 ， 也 可 以 先 
设置 数据 格式 为 货币 型 后 ， 再 输入 数据 。 下 面 以 为 数据 添加 人 民 币 符号 为 例 进 行 介绍 。 具 体操 
作 如 下 。 


六 同步 文件 


“视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 3 章 \3-2-4.mp4 


Step01: @ 选 择 D2:D6 单元 格 区 域 ; @ 单 击 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 输 入 货币 格式 数 
“开始 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 “会 ， 据 的 效果 如 下 图 所 示 。 

计数 字 格 式 ” 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 

中 选择 合适 的 货币 符号 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


Exce| 特 殊 符 号 的 录入 xlsx - Excel 国 一 口 xX 


Excel 特 殊 符 号 的 录入 xlsx - Excel 国 二 口 xX 


性 别 。” ”入职 时 间 

田 

各 2012 年 6 月 4 日 il 半 1000.00 
女 

女 

女 


| 7 | 男性 比例 2/5 
8 | 女性 比例 8 | 女性 比例 3/5 
9 其 他 会 计 和 格式 (W) | 9 
Sheet1 (+) 4 » Sheet1 -) » 
就 绕 如 平均 值 : 1180 ”计数 :5 ” 求 f0: 5900 曲 届 加 四 - 1 + 100% 就 绪 平均 值 : ¥1,180.00 ”计数 : 5 ” 求 和 : 5,900.00 明 册 加 四 - 1 + 100% 


人 从 专家 点 挨 一 输入 其 他 货币 型 数据 


如 果 需 要 为 输入 的 数据 添加 其 他 国家 的 货币 符号 ， 可 以 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 
他 会 计 格 式 ” 命 令 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 在 “货币 ”选项 的 右 侧面 板 中 选择 
需要 的 货币 符号 即 可 ， 


3.2.5 ”输入 特殊 符号 


在 早 元 格 中 还 可 以 插入 特殊 的 符 写 作为 菏 一 特定 的 数据 标记 。 例 如 ， 在 职工 试用 期 考核 过 
程 中 可 以 通过 “ 文 ”符号 来 表示 员工 的 工作 表现 状况 。 有 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 3 章 \3-2-S.mp4 


Step01: 选择 E2 单元 格 ; @ 单 击 “ 插 入 ” ，Step02: 弹出 “符号 ”对 话 框 ; @ 单 击 “ 和 从 

选项 卡 ; 四 单 击 “ 符 号 ”组 中 的 “符号 ”下 ， 号 ”选项 卡 ; 四 在 “字体 ”下 拉 列 表 框 中 选 

拉 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 择 ; 和 目 在 下 方 的 “Wingdings” 列 表 框 中 选择 
合适 的 符号 ; 四 早 击 “插入 ” 投 钮 即 可 在 单 
元 格 中 插入 相应 的 符号 ; 卓 单 击 “ 关 闭 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Exce| 特 殊 符 号 的 录入 -|sx - Excel 


页 面 布 局 ”公式 ”数据 审阅 ”视图 开发 工具 开始 加载 项 QQ 告 激 苇 ”登录 只 共享 


国 /中 @ 二 | | 加 4 
表格 ” 接 图 = 和 推荐 数据 适 视图 ”二 维 地 ”迷你 图 第 选 距 超 兴 六 “文本 国富 
| Sol ”i 
图 到 演示 旋 六 上 
8 E D = G 
1 [ss 性 别 A 一 
2 |3; 男 2012 年 5 月 6 日 ¥ 1,000.00 ] 
到 人 人 22 请 4 日 | 00000 @ ollols lil |E 
4 | 郑 髓 六 2012 年 4 月 6 日 半 1,200.00 符 写 
5 | 冯 静 廊 2011 年 6 月 8 日 半 1,200.00 符号 中 轩辕 国 隐 轩辕 回 © 
6 ¥ 1,500. ; 
8 Ep 妈 起 2013 年 8 月 6 日 ¥ 1.500.00 nt ee : 
8 妇 性 比例 3/ a x*|@leleleloll@ee, |.|. |;|:|! 
10 | | Unicode 名 称 : 
11 i 字符 代码 (@: 1171 来 自 (MD): 符号 (十 进 制 ) 
地 下 Wingdings:171 
Sheet1 4 ; Pm 


编 最 馈 图 男 回 


Step03: 返回 工作 表 ， 这 时 便 可 以 看 到 在 
E2 单元 格 中 插入 特殊 符号 的 效果 ， 如 下 图 “| 人 RG 
所 示 。 入 侍 与 

按 人 (Alt+215 ) 组 合 键 可 以 快速 输入 “x”; 
按 《Altt41420) 组 合 键 可 以 快速 输入 “vv”; 
按 《Altt41409) 组 合 键 可 以 快速 输入 “ 


Exce| 特 殊 符号 的 录入 xlsx - Excel 国 = 口 Xx 
插入 | 页 面 布 持 | 公式 | 数据 | 南 阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 8 告诉 我 ” 痘 录 内 共享 


Ez2 二 XxX ww 大 « v 
A mR | 接 (Altl41446) 组 合 键 可 以 快速 输入“C” 
3 | 黄 群 。 男 FE ¥ 1.000.00 | | 按 《Altt247〉 组合 键 可 以 快速 输入 

4 郑 丹 女 2012 年 4 月 6 日 半 1,200.00 | 0 
辅导 全 一 信 EY ET 按 《Altt128) 组 合 键 可 以 快速 输入 欧元 符号 
: 位 比例 3 ] “€”; 按 ( Altt137 ) 组 合 键 可 以 快速 输入 “%o”; 
-| | 按 《Altt153》 组 合 键 可 以 快速 输入 “>; 
RR 一 田 丘 | 按 《Altt165〉 组合 键 可 以 快速 输入 “站 ”。 


>> 3.3 ” 课 坚 讲解 一 一 快速 录入 数据 


录入 数据 是 进行 数据 处 理 和 分 析 的 前 握 ， 要 提高 Excel 软件 的 应 用 效率 ， 首 移 震 要 提高 输 
入 数据 的 速度 。Excel 2016 为 用 户 提供 了 许多 快速 录入 数据 的 技巧 ， 苔 握 这 坚 技 巧 可 以 提高 工 
作 雪 的 编辑 效率 。 
(©® 3.3.1 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 数据 内 容 


在 对 工作 表 进 行 编辑 的 过 程 中 ， 耕 要 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 内 容 例 如 员工 的 性 别 。 为 
©) 了 市 省 时 间 ， 便 可 以 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 内 容 。 上 其 体操 作 如 下 。 


© SS 人 件 ， 素 材 文件 \ 第 3 章 \ 快 速 录入 数据 .xlsx 


: 结果 文件 \ 第 3 章 \ 快 速 录入 数据 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 3 章 \3-3-1.mp4 


(©®) Step01: 打开 率 材 文件 “快速 录入 数 ，Step02: 输入 完 数据 后 ， 按 〈CtrltEnter〉 组 


据 .xlsx”; 按 住 〈Ctrl》 键 的 同时 选择 要 输入 ， 合 键 ， 即 可 一 次 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 
相同 内 容 的 单元 格 区 域 ; 在 单元 格 区 域 中 的 ， 内 容 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 

任 一 单元 格 中 输入 内 容 ， 如 “ 女 ”， 如 下 图 

所 示 。 
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第 3 章 ”Excel 2016 工作 表 数 据 的 录入 与 编辑 


快速 录入 数据 -x|sx - Excel 
插入 | 页 面 布 后 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 吕 告诉 我 


C8 > x ww 大 | 妇 
| A B E D E | 
出 员工 登记 表 
2 | 员工 编号 姓名 性 别 所 在 部 门 ”入职 时 间 
3 号 马琳 2012/1/2 
4 胡 丽 娟 2012/2/3 
5 刘 雁 2013/5/6 
6 赵 静 2013/6/8 
7 刘 梅 2011/5/6 
8 郑 静 如 2011/4/8 
9 | 王 志 2011/7/8 
10 | 
eelsy | - 
Sheet1 由 ) 4 
输入 名 图 四 - 


3.3.2 ”自动 填充 序列 


登录 “内 共享 


快速 录 六 数 握 :<|sx - Excel 
插入 | 页 面 布 后 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加载 项 | Q 告 庆 我 但 录 ”只 共享 


C8 - 到 征文 本. 
A :Wl E F EE H a 

1 | 员工 登记 表 

2 | 员工 编号 姓名 性 别 所 在 部 门 入 职 时 间 

3 |A001 马琳 雍 20127172 

4 | 胡 丽 娟 | 实 20127273 

5 | 刘 奴 2013/5/6 

6 赵 静 | 2013/6/8 

7 刘 梅 BS 2011/5/6 

8 郑 静 区 | 20117478 

9 | 王 志 2011/7/8 

10 | 

[要 


就 者 名 计数 : 5 时 加 四 - 1 


一 \ 
Sheet1 (4) 4 > 


在 Excel 工作 表 中 输入 数据 时 ， 经营 需要 输入 一 些 有 规律 的 数据 ， 对 于 这 些 数 据 ， 可 以 使 
用 项 充 功 能 将 数据 快速 填充 到 相应 的 单元 格 。 有 基体 操作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 视频 文件 \ 第 3 章 \3-3-2.mp4 


Step01: 


所 示 。 


快速 录 信 xsx - Excel 
插入 | 页面 布 后 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 登录 内 共享 


将 鼠标 指针 移动 至 A3 单元 格 的 右 
下 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 ， 
鼠标 左 键 向 下 拖 动 至 A9 单元 格 ， 如 下 图 


A3 > f£ || A001 
A B C D E | F 6 H 
1 员工 登记 表 
2 姓名 性 别 所 在 部 门 ”入职 时 间 
3 马琳 次 2012/1/2 
4 胡 丽 娟 。 女 2012/2/3 
5 刘 奴 2013/5/6 
6 赵 静 女 2013/6/8 
7 刘 梅 次 2011/5/6 
8 郑 静 妇 20117478 
9 : 志 2011/7/8 
10 
中 4 
向 外 拖 动 选 定 区 域 ， 可 以 扩展 或 填充 序列 ; 向 内 拖 动 .. 图 四 - 1 + 100% 


《全 专家 点 拔 一 一 自动 填充 数字 序列 


在 工作 表 中 除了 填充 文本 编号 之 外 ， 


需要 填充 数字 序列 的 第 


Step02: 释放 鼠标 左 键 ， 经 过 前 面 的 操作 ， 
即 可 目 动 填充 序列 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 


快速 录 六 数据 -xlsx - Excel 
文件 ”插入 | 页 面 布 后 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加载 项 | Q 告 放 我 登录” 吕 共享 


A3 到 左 AD0D1 
点 B 这 CD | E | FE | G | el 
1 员工 登记 表 
2 所 在 部 门 入 职 时 间 
3 20127172 
4 2012/2/3 
i 2013/5/6 
6 2013/6/8 
了 20117576 
8 2011/4/8 
9 20117778 
10 | 
区 也 国 | 
加 [a 
计数 : 7 力 四 - 和 + 100% 


还 可 以 填充 数字 序列 ， 只 需 将 鼠标 指针 移动 至 
一 个 单元 格 右 下 角 ， 按 住 《Ctrl》 键 的 同时 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 至 


合适 人 位置， 释放 鼠标 左 键 即 可 。 


3.3.3 ”月 定义 填充 序列 


使 用 上 自 定义 填充 序列 可 以 加 快 对 工作 表 数 据 的 输入 。Excel 2016 提供 了 


过 工作 表 中 


S| 


内 册 上 文件 


pA 


一 视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 3 章 \3-3-3.mp4 


Step01: 单 击 “ 文 件 ” 欣 钮 ; 在 弹出 的 页面 
中 选择 “选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


快速 录入 数据 xsx - Excel ? 一 口 x 
登录 
快 球 了 水 人 人 数 王 
E: > Excel 2016 办 公 应 用 从 人 入门 到 精通 * 光盘 文件 > 结果 文件 > 第 3 音 
保护 工作 簿 尾 性 - 
为 控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 往 所 做 的 更 改 天 下 14.5KB 
RI 人 标题 添加 标题 
标记 添 j0 标 记 
关 别 添 j 尖 别 
| 在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 主意 其 旦 否 包 含 : 
检查 是 文档 属性 、 作 者 的 姓名 和 绝对 路 径 上 次 修改 时 间 ”今天 14%4 
残障 人 士 难 以 阅读 的 内 容 创建 时 间 今天 14:09 
上 次 打印 时 间 
QQ 签 入 、 签 出 并 恢复 未 保存 的 更 改 。 
管理 工 : 2 作者 _ 
作 海 - 日 今天 14;44 (自动 保存 ) Wl.. 
添 0 作 者 
上 次 修改 者 We 
而 | 浏览 器 视图 选项 
EO 选择 在 Web 上 查看 此 工作 筹 时 用 户 可 
浏览 出 视图 | 以 看 到 的 内 容 ， 相关 文档 


Step03: 弹出 “ 目 定义 序列 ”对 话 框 ; O@ 在 
“输入 序列 ”列表 框 中 输入 各 个 部 门 的 名 
称 ; 四 羊 击 “ 添 加 ”按钮 完成 目 定 义 序列 的 
添加 人 @ 蛙 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 序列 [3 EH 
自 定义 序列 

自 定义 序列 (: 输入 序列 四 

日 一 二 三 罗 五 六 UE 

星期 日 , 星期 一 , 星期 二 , 星期 三 , 性 ”| 人 事 部 

一 月 , 二 月 , 三 月 , 四 月 , 五 月 , 六 月 ， | | 生 >88 

第 一 季 , 第 二 竹 , 策 三 季 第 四 手 。 ”| 市 场 部 

正月 , 二 月 ,三 月 , 四 月 , 五 月 , 六 月 | 

子 殖 富 , 儿 , 辰巳, 午 , 未 申 ,本 1 

甲乙 丙丁 成 己 让 六 壬 汪 

经 理 , 主管 , 职员 | 

654 

市 场 部 行政 部 财务 部 研发 部 | 

财务 部 人事 部 生产 SR 生产 | 

久 人 生计 生产 这， 市 场 部 
从 单元 格 中 导入 序列 四 : 国 [exw 


3 REBIEZE 


Step05: 在 D3 单元 格 中 输入 文字 “财务 
部 ”， 按 Enter 键 进行 确认 ， 如 下 图 所 示 。 


92 


Step02: 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 ; @ 单 击 
“局 级 ”选项 ， 拖 动 右 侧 的 王 直 深 动 条 ; @ 
在 “ 利 规 ”选项 组 中 单 击 “编辑 目 定 义 列 
表 ” 投 钮 ， 如 下 多 所 示 。 


Excel 选项 
常规 Y| 更 新 指向 其 他 文档 的 链接 (D) 了 
-起 将 精度 设 为 所 显示 的 精度 (P) 

使 用 1904 日 期 系统 (0 


v| 保存 外 郑 链 按 数 指 C9 
常规 


提供 声 育 反 襄 (S) 
J 提供 动画 反省 (入 

忽略 使 用 动态 灶 寻 届 交换 (DDE) 的 其 他 应 用 程序 (O) 
v| 请 求 自动 更 新 浴 接 (U) 

旺 二 40 项 用 户 界面 错 送 () 
yv| 编 放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 (及 
启动 时 打开 此 目录 中 的 
所 有 文件 人 ): 


Web 选项 上 P).. 
yj 启用 条 线程 处 理 介 ) 
他 陵 用 于 排序 和 0 填充 序列 的 列表 : 上 编 强 


数据 
v| 禁用 挫 肖 大 型 数据 透 讽 表 刷 新 操作 以 减少 刷新 时 间 (R) 
禁用 搬 肖 至 少 具 有 此 效 目 的 数据 源 行 ( 千 ) 的 数据 迁 钢 表 ( 必 : | 300 


Step04: 返回 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 击 
“确定 ”按钮 。 如 下 图 所 示 。 


Exce| 选项 医 悦 > 
常规 将 精度 设 为 所 显示 的 精度 (p) ~ 
公式 使 用 1904 日 期 系统 4 
校对 习 保存 外 部 论 按 数 操 09 
保存 常规 
语言 一 

提供 声 育 反省 (S) 

高 级 | 提供 动画 反 饮 ( 
自 定义 功能 区 忽略 使 用 动态 数据 交换 (DD 日 的 其 他 应 用 程序 (O) 
快速 访问 工具 栏 A 请 求 自动 更 新 链接 (U) 
ee 显示 加 戴 项 用 户 界面 错误 (U) 

习 缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 级 张大 小 (入 
信任 中 心 启动 时 打开 此 目录 中 的 

所 有 文件 (U; 

Web 选项 (p),. 


习 启用 多 线程 处 理 (p) 

创建 用 于 排序 i 填充 序列 的 列表 : | 编 总 自 定义 列表 (O).… 
数据 

本 | 禁用 出 油 大 型 2 局 泛 视 表 出 新 操作 LD 新 时 间 (R) 


禁用 搬 肖 至 少 具 有 此 效 目的 数据 源 行 ( 千 ) 的 数据 透视 吉 (N): | 300 
创建 数据 透 疯 表 、 查 询 表 可 数据 连接 时 首选 Exce| 数据 模型 (Vl) G 


Step06: 将 鼠标 指针 移动 至 D3 单元 格 
的 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 
按 住 鼠 标 左 键 问 下 拖 动 至 D9 单元 格 ， 释 
放 女 标 左 键 即 可 进行 填充 ， 效 果 如 下 图 
六 下 5 


第 了 3 章 ”Excel 2016 工作 表 数 据 的 录入 与 编辑 


快速 录入 数据 xlsx - Excel ] 1 快速 录入 妆 握 .xsx - Excel 国 一 口 xX 


文件 。 播 | 页 面 布局 | 公式 | 雪 丘 | 南 阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 或 项 | 8 告 激 蕊 ”登录 只 共 文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 孝 后 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加载 项 | Q 告 谋 牧 ”登录 内 共享 


| A B C D E F [eo H ~ Us D =! 2 | 四 
1 员工 登记 表 1 员工 登记 表 
2 | 员工 编号 姓名 性 别 所 在 部 门 入 职 时 间 2 | 员工 编号 姓名 性 别 入 职 时 间 
3 |A001 马琳 妇 20127172 3 |A001 马 女 2012/1/2 
a |A002 胡 丽 娟 。 妇 1 2012/2/3 4 |A002 胡 丽 娟 。 女 2012/2/3 
5 人 A003 刘 奴 2013/5/6 I 5 |A003 刘 雁 2013/5/6 
6 JAD004 赵 静 女 2013/6/8 | 6 |A004 赵 静 女 2013/6/8 
7 IA005 刘 梅 女 20117576 7 |A005 刘 梅 女 2011/5/6 
8 |A006 郑 静 女 2011/4/8 8 |A006 郑 静 女 2011/4/8 
9 A007 王 志 2011/7/8 9 |A0O07 王 志 117/8 
1N 1N 
heet1 十 Sheet1 十 4 p 
就 者 中 转 四 | + 100% 就 结交 计数 : 7 转 四 + 100% 


新 手 注意 


在 填充 自 定 义 序 列 时 ， 如 果 填 充 的 单元 格 个 数 超过 了 自 定义 序列 中 定义 的 数据 个 数 ， 


则 会 在 填充 的 单元 格 中 自动 重复 自 定义 序列 中 的 数据 。 


>> 3.4 课堂 讲解 一 一 编辑 数据 内 容 


在 Excel 2016 中 可 以 对 数据 进行 编辑 ， 当 用 的 数据 编辑 操作 有 : 复制 数据 、 移 动 数据 、 碍 


找 数据 和 葵 换 数据 等 。 
3.4.1 复制 数据 


过 复制 和 粘贴 命令 来 进行 操作 。 复 制 数 据 的 具体 操作 如 下 。 


: 素材 文件 \ 第 3 章 \ 编 辑 数 据 内 容 .xlsx 


结果 文件 \ 第 3 章 \ 编 辑 数 据 内 容 .xlsx 


如 果 要 在 东单 元 格 中 输入 的 数据 事先 已 经 存在 其 他 单元 格 中 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 可 以 通 


视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 3 章 \3-4-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “编辑 数据 内 ，Step02: @ 选 择 要 进行 粘贴 的 C9 单元 格 ; @ 
容 .xlsx”; 选择 需要 复制 的 C5 单元 格 ; 四 单 ， 单 击 “ 剪 由 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 如 下 


击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 思 单 击 “ 和 剪贴 板 ” 组 中 ， 图 所 示 。 
的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


编 丝 数 后 内 容 . 才 sx - Excel 国 = 口 XxX 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数 拭 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 宝生 jn 二 项 | 0 告 f 和 R ”合计 ”只 共 训 


交 ” 等 绪 -111 "| 三 1 让 EW 图 | | 


复制 《Ctrl+C) ] 1 

1 | ae 员工 登记 表 将 部 贴 板 上 的 内 容 添加 - 

2 页 括 " 以 全 SS 和 别 所 在 部 门 入 职 时 间 表现 状况 到 文档 , 性 别 所 在 部 门 入 职 时 间 表现 状况 

3 JIAf 贴 到 其 他 地 方 。 财务 部 20127172 忧 秀 ; J AVVI 一 了 3 了 PF 次 财务 部 2012/1/2 忧 秀 

4 |A0U2 胡 朋 如 人 事 部 2012/2/3 忧 秀 | | 4 AD002 胡 丽 娟 女 OE 人 事 部 2012/2/3 忧 秀 

5 |A003  ” 刘 奴 E ] 生 产 部 ”2013/5/6 忧 秀 | 5 A003 刘 推 哆 -_---- ! 生 产 部 。 “2013/5/6 忧 秀 

6 |A004 起 知 二 市 场 部 。 2013/6/8 忧 秀 | 1 6 |A004 赵 静 女 市 场 部 ”2013/6/8 忧 秀 

7 JA005 ” 刘 梅 女 财务 部 。 ”2011/5/6 良好 | | 7_A005  _ 刘 梅 财务 部 ”2011/5/6 良好 

8 IA006 郑 酚 5 人 事 部 。 ”2011/4/8 良好 | I 8 |A006 郑 静 事 部 。 ”2011/4/8 良好 

9 |A007 王 志 生产 部 。 ”2011/7/8 忧 秀 | 9 A007  _ 王 志 产 部 。 2011/7/8 优秀 

1n ~ 10 = 
Sheet1 | 由 4 L Sheet1 | (© 4 

3 四 图 巴 _- 1 + 100% 、 选 定 目标 区 域 , 然 启 安 ENTER 或 选择 "粘贴" 国有 回 加- 1 + 100% 


D3 


Excel cD016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step03: 复制 数据 后 的 效 来 如 下 图 所 示 。 


| 男 一 口 x 


专家 点 拨 _ 复制 数据 的 其 他 方法 
选择 需要 复制 的 数据 , 在 单元 格 上 单 


文件 ”插入 | 页面 布局 | 公式 | 次 的 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 或 项 | Q 告 激 我 登录 内 共享 


| 击 氛 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
下 “复制 ”命令 ， 选 衬 需 要 粘贴 的 单 天 格 
3 再 次 年 击 鼠 标 右键 ， 在 弱 出 的 快捷 菜 年 中 
一直 一 |] 下 从 可 选择 需要 粘贴 的 格式 ， 如 “数值 ” “公式” 


“ 转 值 ”等 可 进行 不 同 格 式 的 复制 。 


选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 "村 由 时 上 加 四 - 1 + 100% 


3.4.2 ”移动 数据 
移动 数据 是 指 将 单元 格 中 己 经 输入 的 数据 进行 位 置 调整 的 操作 ， 用 户 可 以 通过 鼠标 拖 动 或 
者 功能 区 中 的 命令 来 实现 。 通 过 拖 动 鼠标 移动 数据 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
视频 文件 视频 文件 \ 第 3 章 \3-4-2.mp4 


Step01: 选择 需要 移动 的 G2 单元 格 ; 将 鼠 ，Step02: 按 住 鼠标 左 键 拖 动 至 F2 单元 格 , 即 
标 指 针 移 动 至 单元 格 边框 ， 此 时 鼠标 指针 变 ， 可 将 G2 单元 格 中 的 数据 移动 至 F2 单元 格 中 ， 
成 发 形状 ， 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


编 部 下 内 容 .x|sx - Excel 国 一 口 Xx 编 注 数 据 内 容 xsx - Excel 男 2 口 x 
文件 ”插入 | 见面 布局 | 公式 | 数 抬 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 9 告 激 我 ” 登录 内 共享 文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加载 项 | Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


G2 > 到 | 表现 状况 v F2 ~ 友 | 表现 状况 
| B C D E F _ [IC H_ 上 户 A B D E F G H 
员工 登记 表 1 员工 登记 表 
2 | 员工 编号 姓名 性 别 所 在 部 门 入 职 时 间 [表现 状况 ] 2 | 员工 编号 姓名 性 别 所 在 部 门 入 职 时 间 [表现 状况 | 
3 JA001 马琳 女 财务 部 。 ”2012/1/2 优秀 认 3 |A001 马琳 女 财务 部 ”2012/1/2 忧 秀 
4 A002 胡 丽 娟 妆 人 事 部 2012/2/3 忧 秀 4 A002 胡 丽 娟 。 女 人 事 部 2012/2/3 人 忧 秀 
5 |A003 刘 雄 男 生产 部 ”2013/5/6 优秀 5 A003 刘 梭 男 生产 部 。 ”2013/5/6 优秀 
6 JA004 起 静 次 市 场 部 2013/6/8 忧 秀 6 IJA004 起 静 女 市 场 部 2013/6/8 忧 秀 
7 JA005 刘 梅 女 财务 部 2011/5/76 良好 7 _jA005 刘 梅 x 财务 部 。 ”2011/5/6 良好 
8 |A006 郑 静 女 人 事 部 2011/4/8 良好 8 IJA006 郑 静 站 人 事 部 。 ”2011/4/8 良好 
9 jA007 王 志 对 生产 部 2011/7/8 忧 秀 9 JA007 王 志 男 生产 部 ”2011/7/8 优秀 
| M 10 
这 heet1 + 4 » Sheet1 (+ 
就 省 ”并 图 E 四 - 1 + 100% 训 绪 馈 围 加 四 - 1 + 100% 


专家 点 拨 一 一 移动 数据 的 其 他 方法 

选择 要 移动 数据 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 剪 贴 板 ” 组 中 的 “ 剪 切 ”按钮 或 按 〈《Ctrl+X 》 
组 合 键 ， 再 选择 要 移动 到 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 和 剪贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”按钮 或 按 (Ctrl+V 
组 合 键 ， 即 可 将 剪 切 的 数据 移动 到 该 区 域 . 


@G) 3.4.3 ”查找 数据 


©) 在 编辑 工作 表 时 ， 如 果 工作 表 中 的 数据 较 多 ， 人 工 查找 某 些 内 容 就 比较 烦 项 ， 并 且 浪 费时 


间 。Excel 2016 捉 供 了 碍 找 芒 能 ， 可 以 快速 定位 要 奉 找 的 内 容 ， 还 可 以 得 找 一 些 特 殊 的 数 扼 。 
具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 3 章 \3-4-3.mp4 


Step01: 


第 3 曹 ”Excel e016 工作 表 数 据 的 录入 与 编辑 


选择 数据 区 域 中 的 任 一 单元 格 , 如 


B4; @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ; @ 单 击 “ 编 辑 ” 


组 中 的 “ 俘 找 和 选择 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 


的 下 拉 列 表 中 选择 “查找 ” 
所 示 。 


文件 ”搬入 | 市 | 你 | 数据 | 


编 注 数据 内 容 xlsx - Excel 
审阅 | 视图 | 开发 工 四 tr 二 | 


入 < 
和 后 Be AA 对 齐 方 式 
如 图 -A- | 

艺 贴 板 6 字体 

A 可 5 

员工 登记 表 

2 | 员工 编号 姓名 性 别 
3 ADOL 次 务 
4 |A002 ”| 胡 面 恕 | 女 人 事 部 
5 |A003 刘 奴 男 生产 部 
6 AD004 赵 静 次 市 场 部 
7 _A005 刘 梅 女 财务 部 
8 A006 郑 静 女 人 事 部 
9 JA007 王 志 田 生产 部 


”专家 


默认 情况 下 ， 
中 进行 查找 ， 可 以 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 对 查找 选项 进行 设置 。 打 开 人 


对 话 框 后 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 在 “范围 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “工作 簿 ” 选 


“查找 全 部 ”或 “查找 下 一 个 ”按钮 查找 数据 即 可 . 


3.4.4 替换 数据 


如 果 在 编辑 数据 时 出 现 错误 ， 可 以 使 用 蔡 换 功能 来 替换 众多 数据 中 的 指 
地 提高 工作 效率 。 有 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


所 在 部 门 入 职 时 间 表现 状况 
财务 部 


1/2 优秀 
2012/2/3 优秀 
2013/5/6 忧 秀 
2013/6/8 优秀 
2011/5/6 良好 
2011/4/8 良好 
2011/7/8 忧 秀 


66 查找 7)? 


国 
Q 告诉 我 ”登录 只 共享 


命令 ， 如 下 图 


定位 条 件 (9).… 
公式 (U) 
抠 主 (M) 
条 件 局 式 (O 
常量 (N) 
数据 只 证 (V) 


点 拨 一 一 查找 条 件 的 设置 
命令 查找 数据 的 范围 是 在 当前 工作 表 中 ， 如 果 需 要 在 整 


视频 文件 视频 文件 \ 第 3 章 \3-4-4.mp4 


Step02: 弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ; @ 在 
“但 找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 “ 王 
志 ” 外 单 击 “ 碍 找 全 部 ”按钮 ， 则 光标 上 自动 
定位 至 数据 为 “ 王 志 ” 的 单元 格 中 ; @ 单 击 
“关闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ee ee 
名 


称 单元 格 慎 公式 3 
age Sheet1 $B$9 


uo wh 


1 个 单元 格 被 找到 


|Aoo7 |[ 王 志 易 生产 部 
10 


2011/7/8 优秀 


ul 
12 


Sheet1 | 


让 _ 世 团 半 回 四 - | + 100% 


个 工作 簿 


然后 单 击 


定 内 容 ， 可 以 有 效 


Step01: 


选择 数据 区 域 中 的 任 一 单元 格 ,如 


C6; @@ 童 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ; @ 早 市“ 编辑 ” 


组 中 的 “ 合 找 和 选择 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 


的 下 拉 列 表 中 选择 “ 蔡 换 ” 


所 示 。 


3 ADO1 


记 表 
姓名 性 别 所 在 部 门 入 职 时 间 表现 状况 
马琳 妇 财务 部 2 忧 秀 
胡 丽 娟 “” 妇 人 事 部 2012/2/3 忧 秀 
刘 梭 生产 部 2013/5/6 忧 秀 
赵 静 灵 市场 部 2013/6/78 人 忧 秀 
刘 梅 次 财务 部 2011/576 良好 
郑 表 女 人 事 部 。 ”2011/4/8 良好 
王 志 男 生产 部 2011/7/8 忧 秀 
Sheet1 +) 


命令 ， 如 下 图 


Step02: 弹出 “ 合 找 牺 换 ”对 话 框 ，@ 分 


别 在 “得 找 内 容 ” 和 “ 蔡 换 为 ”文本 框 中 输 


入 内 容 ; 四 单 击 “ 全 部 蔡 换 ” 鬼 钮 ; 卓 蛙 击 “ 关 


闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 和 蔡 换 
EEC 
il ES 
蔡 换 为 上 E): | 优秀 人 外 图 


| 


工作 薄 ”工作 表 ”和 名称 ”单元 格 和 慎 公式 


0 个 单元 格 被 找到 


D5 


Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step03 : 经 过 前 面 的 操 1 攻 》 将 ‘“ 展 好 业 社 换 编 总 数据 内 容 xsx - Excel 


页 面 布局 | 公式 | 8 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 或 项 | 9 告 激 我 ”但 录 ”内 共享 


为 “优秀 ”的 效果 如 右 图 所 示 。 


F9 友 | 优秀 
A B ‘S| E F G H 

1 员工 登记 表 
2 | 员工 编号 姓名 性 别 所 在 部 门 ” 入职 时 间 表现 状况 
3 |A001 马 女 财务 部 。 ”2012/1/2 忧 秀 
4 IA002 胡 丽 娟 。 女 人 事 部 20127273 忧 秀 
5 |A003 刘 雄 己 生产 部 2013/5/6 忧 秀 
6 JIA004 起 静 女 市 场 部 2013/6/8 忧 秀 
7 JA005 刘 梅 次 财务 部 2011/5/6 忧 秀 
8 A006 郑 静 次 人 事 部 2011/4/8 
9|A007 ” 王 志 男 生产 部 ”201177/8| 优 秀 | 

| Sheet1 @ 4 » 
就 省 名 图 四 - 1 + 100% 


>> 3.5 ” 课 党 讲解 一 一 校对 与 审阅 数据 


在 表格 中 录入 大 量 数 据 时 , 难 倪 会 出 现 一 些小 错误 ,为 了 保证 数据 的 准确 性 ,可 以 使 用 Excel 
2016 中 的 审阅 数据 功能 对 数据 进行 校对 和 审阅 。 


3.5.1 拼写 检查 


在 Excel 2016 中 ， 为 了 保证 工作 表 中 的 内 容 输入 正确 无 误 ， 可 以 使 用 拼写 检 栓 功能 对 表 中 
的 内 容 进行 检查 。 上 其 体操 作 如 下 。 


素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 3 章 \ 校 对 与 审阅 数据 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 3 章 \ 校 对 与 审阅 数据 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 3 章 \3-5-1.mp4 


Step01: 打开 紊 材 文 件 “ 校 对 与 审阅 数 ，Step02: 弹出 “Microsoft Excel” 对 话 框 ， 单 


据 .xlsx”; 四 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ; 四 单 击 “ 校 ， 击 “是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
对 ”组 中 的 “拼写 检查 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


校对 与 审阅 数据 .sx - Excel 国 一 口 Xx 


校对 与 审阅 数据 .sx - Excel 国 一 | CC 
插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 。 登录 内 共享 


插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 上 于 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 8 告 i 我 ”登录 内 共享 
加 保 h 工 作 表 乌 例 Ht 祝 工 作 洛 
只 ”车 蝇 P 工 作 禾 歇 人 允许 用 户 编 加 区 域 


9 [国共 享 工作 憩 也 修 林 " G22 五 形 
校对 见解 ”语言 批 主 更 改 世 
拼写 检查 (FD 一 L_ D E F G H “ ED 8 INierosonexel F G H EE 
拼写 错误 ? 有 我 们 在 就 员工 登记 表 NE _ 
不 用 怕 。 让 我 们 帮 您 答 ， ”性 别 所 在 部 门 入 职 时 间 表现 状况 2 | 员工 编号 姓名 0 继续 从 工作 表 起 冶 处 开始 检查 吗 ? ! 状 况 
Es 女 财务 部 。 ”2012/1/2 忧 秀 3 |A001 马琳 § 
9 RUU2 一 明 朋 嫂 。 妆 人 事 部 。 ”2012/2/3 忧 秀 4 A002  _ 胡 丽 娟 否 (N) | $ 
5 A003 刘 梭 男 生产 部 ”2013/5/6 忧 秀 5 |A003 刘 雄 R § 
6 |A004 赵 静 次 市 场 部 2013/6/8 忧 秀 6 |AO04 赵 静 六 巾 场 部 20137678 优秀 
7 |IA005 刘 梅 次 财务 部 。 ”2011/5/6 忧 秀 7 IJA005 刘 梅 女 财务 部 2011/5/6 忧 秀 
8 |A006 郑 静 妇 人 事 部 。 ”2011/4/8 忧 秀 8 |A006 郑 静 妇 人 事 部 。 ”2011/4/8 忧 秀 
9 |A007 王 志 男 生产 部 ”2011/7/8 忧 秀 > 9 JA007 _ 王 志 男 生产 部 ”2011/7/8 优秀 5 
Sheet1 由 4 » | Sheet1 中 4 Ls 
就 者 名 轩 届 加 四 - 1 + 100% 就 者 和 若 转 四 - + 100% 
66 。 99 、 
tep03: Microsoft Excel ~ 下 
Step 弹出 证 框 ， Nlicrosoft Excel [过 


蛙 击 “人 确定 ”按钮 ， 关 闭 对 话 框 ， 如 右 图 
所 不 。 上 “拼写 检查 完成 ， 可 以 继续 操作 


| 


DO0 
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3.5.2 ”信息 检索 


在 Excel 2010 中 在 对 表格 中 的 数据 进行 审阅 时 ， 可 以 使 用 信息 检索 功 能 对 选择 的 数据 进 


行 各 类 检索 查询 。 具 体操 作 如 下 。 


二 由 步 文件 


一 视频 文件 ,视频 文件 \ 第 3 章 \3-5-2.mp4 


Step02: 弹出 “ 翻 详 所 选 文字 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


校对 与 审阅 数据 :<|sx - Excel 国 = | 国 4 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 戴 项 | Q 告 激 芒 登录 ”内 共享 


Step01: 名单 击 “审阅 "选项 卡 ; @ 蛙 击 “ 话 
言 ” 组 中 的 “翻译 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


校对 与 审阅 数据 .qjsx - Excel 国 = 口 xX 


文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | dB 国 辐 各 图 | 开发 工具 | 天 站 | 加 戟 项 | 9 告 激 戈 。” 查 录 内 共享 


戎 拼写 检查 pa 本 保护 工 作 雪 名 作 护 并 共享 工作 簿 
ynes DD 〖 二 二 各 he 时 
甲 同 尽 词 库 和 他 | A 口 国 全 工作 管 外 多 许 用 户 编 得 区 域 
查找 3 同 # 扯 工 f 短 防 食 J， G11 £ v 
校对 见解 ” 语言 批注 更 0 

A B E F G H 一 A B 人 n E E H 
4 |A002 胡 丽 负 Se 和 ”2012/2/3 忧 秀 4 | 翻译 记过 文字 
5 |A003 刘 雁 | 语言。 ”“ 书 2013/5/6 忧 秀 5 要 一 译 您 的 文档 , 文本 将 通过 Internet 以 安全 格式 发 送 给 Microsoft 或 第 三 方 翻译 服务 提供 商 。 
6 JAD04 充 | 2013/6/8 人 忧 秀 6 | 
7 |A005 刘 梅 净 财务 部 ”2011/5/6 忧 秀 Ell A , 
8 |A006 郑 静 女 人 事 部 。 ”2011/4/8 忧 秀 8 | 要 继续 吗 ? 
9 JA007 王 志 男 生产 部 “2011/7/8 忧 秀 9 器 不 再 显示 (D)。 
10 | 10 
| 7 | [ET Er 
90 12 
Sheet1 由 4 而 Sheet1 ® - 
就 者 如 时 半圆 四 - 1 + 100% | 时 加 四 U + 100% 


Step03: 打开 “信息 检索 ”任务 窗 格 ; @ 在 
“搜索 ”文本 框 中 输入 需要 检索 的 内 容 ， 如 
“财务 部 ” @ 在 下 方 的 下 拉 列 表 框 中 选择 信 
居 检 索 类 型 为 “翻译 ”，@ 单 击 “ 开 始 检 索 ” 
按钮 ， 即 可 对 所 选 的 内 容 进 行 信息 检索 ， 如 
右 网 所 示 。 


校对 与 审阅 数据.x|sx - Excel [| 一 
文件 。 播 N | 页 面 布局 | 公式 | 数 操 | 市 阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告 激 我 。 登录 内 共享 


3.5.3 ”编辑 批注 


如 下 需 要 为 单元 格 的 数据 瀛 加 注释 或 近 示 信息 ， 
以 使 用 批注 功能 。 具 体操 作 如 下 。 


为 了 不 影响 单元 格 中 原 有 的 数据 信息 ， 可 


同步 文件 


YY 视频 文件 : 视频 文件 \ 第 3 章 \3 -5-3.mp4 


Step01: @ 选 择 需 要 添加 批注 的 D7 单元 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 在 所 选单 元 格 的 
格 ; 四 单 击 “ 审 疝 ” 选 项 卡 ; @ 早 击 “ 批 注 ”; 和 劳 边 弹出 批注 框 ; 在 批注 框 中 输入 批注 信息 ， 
组 中 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 如 “财务 部 会 计 人 员 ”， 如 下 图 所 示 。 


D/ 


校对 与 审阅 数据 .<|sx - Excel 团 一 回 xX 
搬入 | 页面 布 上 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 戴 项 | Q 告诉 我 登录 内 共享 


校对 与 审阅 数据 .<|sx - Exce| 国 一 口 Xx 


括 和 | 页 面 布 有 | 公 区 | 国 辐 i 2 开 IE| 环 | 吉 项 | 9 告 i ”这 录 只 替 


秒 拼写 检查 Fo 民 避 二 国 侧 P 工 作 霉 乌 保 六 并 共享 工作 乔 
a 二 1 
下 口 区 例 hI 人 ff 得 妇 多 用 户 编组 区 域 
已 i 1 
ND 3. 凡夫 莒 I 作 管 也 Wi- 1 备注 2 ~ 到 
抠 1 


四 同色 词 库 


智能 。 翻译 
查找 
校对 见解 语言 更 改 m| ， " , 人 
A B | ; = F 四 Fl ， | | | | ~^ 
4 JA002 胡 丽 娟 ” 广 ma pred D12/2/3 忧 秀 | 14 A002 胡 丽 娟 广 人 事 部 ”2012/2/3 忧 秀 
5 jA003 刘 维 。 “ 男 注 吕 分 的 013/5/6 忧 秀 |， |s5jaoo3 刘 纵 ” 男 
6 JA004 赵 静 妇 。 J13/6/8 忧 秀 1 |6 |A004 赵 静 玄 
7 |A005 刘 梅 女 Oliss Jz0s 忧 秀 | ， 17JA005 刘 梅 女 
8 A006 郑 租 女 人 事 部 。 “2011/4/8 忧 秀 “! 8 JA006 郑 静 广 
9 JA007 王 志 男 生产 部 ”2011/7/8 忧 秀 1! |9 IA007 王 志 男 
10 ! |10 
而 ul 
12 bd 1 12| | | | hd 
Sheet1 | @ | 中 | ， | sheet1 | @ d] 
就 者 乌 时 四 - t + 100% | 单元 格 D7 朱 半 者 Windows 用 户 时 四 - 


>> 局 于 秘籍 一 一 实用 操作 技巧 


通过 前 面 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 掌握 了 Excel 工作 表 数 据 的 录入 和 编辑 方面 的 知识 。 下 面 
结合 本 章 内 容 介 绍 一 些 实用 的 操作 技巧 。 


5 人 


视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 3 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


者 填充 等 比 序列 


如 下 要 输入 的 连续 数据 中 前 一 个 数值 与 后 一 个 数值 的 比值 始终 你 持 不 变 ， 如 2、4、8、 
16……， 其 相 邻 两 数 之 比 始 终 为 2， 这 类 数据 即 为 等 比 序列 ， 在 Excel 中 可 快速 输入 此 类 数据 。 
基体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “填充 等 比 序 ，Step02: 弹出 “序列 ”对 话 框 ，@ 选 择 “ 列 ” 
列 .xlsx” 加 选择 A2 单元 格 ; @ 单 击 “ 开 ， 和 “等 比 序列 ” 单 选 按钮 ，@ 输 入 “ 步 长 值 ” 
始 ” 选 项 卡 ; @ 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “填充 ”, 和 “终止 值 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
下 拉 按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 序 ， 所 示 。 

列 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


填充 等 FE 序列 xlsx - Excel 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


填充 等 比 序列 :<|sx - Exce| 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 用 加 下 in 哉 项 | 9 告 j 牧 


GE G H <^ 
1 下 
2 2 
让 3 
4 4 
: 5 
6 6 
了 
8 8 
本 2 
1n 人 10 取消 
一 a Ea EEC 一- 
就 洗 加 国 回 “四 有 EE。 快 权 褒 7 中 就 者 名 画 男 四 - 1 4+ 100% 
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Step03: 经 过 前 耐 的 操作 ， 填 充 等 比 序 列 
的 效果 如 右 图 所 不 o 文件 。 播 A | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


专家 点 拷 一 一 填充 等 差 序 列 A2 - £ li1 


选中 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 编 | [1 
辑 ” 组 中 单 击 “序列 ” 命令 ,在 弹出 的 “ 序 | | : 
列 ”对 话 框 中 选择 “ 列 ” 或 “ 行 "， 选 中 | 三 
“等 差 序列 ”"， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 进 | 高 一 一 
行 等 差 序列 的 填充 。 emg 


奸 充 等 比 序列 xlsx - Excel 


i 
芽 
由 
四 

十 


上 者 输 入 百分比 数据 


在 Excel 工作 表 中 , 为 了 输入 如 利润 率 等 数据 时 , 往往 需要 将 数据 用 百分比 的 形式 来 显示 。 (© 
输入 百分比 数据 的 具体 操作 方法 如 下 。 
Step01: 打开 素材 文件 “输入 百分比 数 ，Step02: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，O@ 单 ©) 
据 .xlsx”; 选择 要 输入 百分比 数据 的 F3:F8， 击 “数字 ”选项 卡 ，@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 
单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ; ， “百分比 ”选项 ; @ 在 右 侧 选择 适合 的 小 数位 
@ 单 击 “数字 ”组 中 的 对 话 框 启动 按钮 ，， 数 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


如 下 图 所 示 。 et ES 
较 入 百分比 考据 ssx - Excel | ee Es 
文件 ”插入 | 页 面 布 局 | 公式 | | 审阅 | 视图 | 开发 工具 师 国 jn 载 项 | 0 告 激 我 ”登录 内 共享 
-A = 2 | | 
EE eT); 5 [e] be | 
| | D | 国 E ，! 
RR-.% ,| I 
4 2 | 
3 : | 
3 | 
6 | 红 吏 230 5 500 1150 an 看 不 到 要 查找 的 | ) 
7 | 水 宝 桃 200 5 500 1000 计 EF 一 一 | 
8 | 梅子 180 3 230 540 请 检查 全 # 队 9) 数 | | 
| | 进项 | 
1n | 
Sheet1 | 由 «| 。 
说 者 如 平均 值 : 048 ”计数 : 65 。” 求 和: 2.91 转 二 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 输入 的 百分比 ， mr 
a . _. I 文件 。 播 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 登录 内 共享 
数据 效果 如 右 图 所 示 。 


F3 A 50% 

点 B CG DC E E [© H 
1 超市 销售 表 | 
2 | 产品 数量 单价 成 本 
3 | 苹果 100 4 200 
4 | 梨子 120 3 180 
5 | 香 莫 140 3 230 
6 | 红枣 230 5 500 
7 | 水 密 桃 200 5 500 
8 | 梯子 180 3 230 
9 
1 六 

Sheet1 由 | 

就 哮 平均 值 :4847% 计数: 6 ” 求 f: 290.83% 转 四 -- 一 二 -+ 100% 


3 半 0& 放 在 多 个 批注 间 进 行 切换 


如 果 表 格 中 的 内 容 比较 多 且 批 注 分 散在 各 处 比较 难以 查看 , 可 以 通过 单 击 “ 上 一 条 ”和 “下 
一 条 ”按钮 在 多 个 批注 间 进 行 切换 。 具 体操 作 如 下 。 
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Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


切换 .xlsx”， 目 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ，@ 年 击 
“批注 ”组 中 的 “上 一 条 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 多 个 批注 间 进 行 切换 x|sx - Excel 国 一 口 xX 


加 戴 项 | Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


Step01: 打开 素材 文件 “在 多 个 批注 间 进 行 


Step02: 即 可 显示 出 上 一 条 批注 信息 ， 如 下 


图 所 示 。 


在 多 个 抽 主 间 进 行 切换 :sx - Excel 国 一 | XxX 


文件 “插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 图 汪 视图 | 开发 工具 | 开始 | jn 载 项 | 9 告 拆 我 ”登录 内 共享 


名 拼写 检查 人 n 霹 二 刁 ” 转 仇 六 工作 雪 她 保护 并 共享 作答 节 拼 写 检查 。 (1 a 2 妆 列国 保护 工作 表 晤 保 访 并 共享 工作 管 
国库 人。 Bi 让 了 则 PP 攻 册 PITf 乱 号 和 if 用 区 域 四 司库 人。 加 区 人 口 民 他 Tf 罗 A 用 放 区 庆 
查找 忆 失 工作 得 防 公 J- 查找 批 主 冲 i 加 共 襄 I 作 往 防 谷 J 
校对 见解 。 语言 批注 更 改 世 校对 见解 。 语言 批注 更 改 
I F Gal|， | 和 D E F G H | 
襄 超市 和 -，_-， ! |1 超市 销售 表 
2 | 产品 “数量 单价 | "人 _ 利 润 率 | 2 产品 数量 单价 ”成 本 利润。 利润 率 
3 _ 苹果 100 4 200 400 50.00% ! |3 | 节 果 | 100 4 200 400 50.00% 
4 犁 子 120 3 180 360 50.00% ! lm F190 360 50.00% 
5 | 香 藻 140 3 230| 420 54.76% ! | 5 | 香菇 。 | 香蕉 230 420 54.76% 
6 | 红 更 230 5 500 1150 43.48% | | 6 | 红枣 qd| 500 1150 4348% 
7 _ | 水蜜 桃 200 5 500 1000 50.00% ! | 了 水蜜 桃 500 1000 50.00% 
8 | 构 子 180 3 230 540 42.59% =| ， |.8 梅子 230 540 42.59% 二 
Sheet1 ® a |， Sheet1 ® 四 | 
部 者 ”如 图 回 -一 一 4 + 1009% | ! | 单元 局 A5 批 二 者 Windows 用 户 图 四 - ! + 100% 
。 > 6 二 zl 、 、 6 | 有 百 一 并 (二 
Step03: @ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ; @ 单 击 “ 批 ，Step04: 即 可 显示 出 下 一 条 批注 信息 ， 如 下 


注 ” 组 中 的 “下 一 条 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 和 多 个 批 主 间 进行 切换 .|sx - Excel 国 一 口 x 
插入 | 页 面 布 局 二 | | me | I | Fh | sm Q 告 乓 苇 。 登录 ”内 共享 
一 站 


文件 


图 所 示 。 


在 黎 个 批 主 间 进行 切换 .<|sx - Exce|l 国 一 口 x 


插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 和] 视 图 | 开发 工具 | 开始 | 40 戴 项 | 8 告 激 我” 登录 内 共享 


诊 拉 本 检查 BS 国 全 Ph 工 作 表 乌 任 HK 享 工作 短 VY | DD) | | 四 呈 多 | 国 全 AI 人 全 全 A 过 
国 同义词 库 = 站 人 划 口 ”区 全 六 工 作乱 鞭 允 省 用 户 编 加 区 域 四 司库 ph 问 口 区 倪 和 PI 作 得 苑 允许 用 户 编 强 区 域 
德 译 > 加 闪 训 工人 夭 已 帮 林 - 查 所 批 主 名 同 失 I 人 篇 防 作 JT- 
更改 | ， 校对 见解 | 语言 批 主 更 改 1 
EE 本 H al 1! A [e | D | G H a 
1 超市 和 条 0 ， 国 超市 销售 表 
2 | 产品 “数量 ”单价 | 到 下 条 打 主 。 | 利润 率 2 产品 数量 单价 成 本 利润 。 利润 率 
3 | 苹果 上 100 4 200 400 50.00% 本 J 200 400 S00 
4 | 犁 子 180 360 50.00% | ! 
国 和 | 230 420 54.76% 5 | 香 菩 230 420 54.76% 
6 | 红枣 ， 500 1150 43.48% 6 | 红 吉 500 1150 4348% 
7 500 1000 50.00% ! “| 7_ 水 密 桃 500 1000 50.00% 
8 230 540 42.59% -| ， |g 昌 柚子 230 540 42.59% le 
Sheet1 | 四 ED | Sheet1 中 4 一 I 
单元 格 A5 批注 青 Windows 用 户 图 四 - 和 + 1009% 单元 格 A6 批注 青 Windows 用 户 :| 四 - 1 + 100% 


有 明 输入 平方 和 立方 


在 Excel 工作 表 中 进行 统计 数据 的 时 候 ， 经 第 需要 输入 平方 或 者 立方 。 输 入 平方 与 立方 的 
具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 工作 每 ， 选 择 Al 单元 格 并 输入 ，Step02: 选择 A2 单元 格 并 输入 底数 ， 如 “4”，; 

底数 ， 如 “3” 按 住 (Alt》 键 的 同时 通过 小 键 ， 按 住 (Alt》 键 的 同时 通过 小 键盘 输入 “179”， 
『 ” 盘 输 入 “178” 按 〈(Enter) 键 进 行 确认 ， 即 可 ， 按 (Enter》 键 进行 确认 ， 即 可 输入 立方 ， 效 果 如 
效果 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


工作 短 1 - Excel 
插入 | 页 面前 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 了 | 开始 | 加 载 了 | Q 告诉 我 


工作 篇 1 - Excel 国 三 回 x 


©) 输入 平方 ， 
| 


文件 登录 


| CD 
io 


v 


Sheet1 Sheet1 (9) ; [4| 


时 四 - 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


| | 


@ 1 加 
里 四 - 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 
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第 3 章 ”Excel 2016 工作 表 数 据 的 录入 与 编辑 


>> 上 机 实战 一 一 制作 公司 值班 表 


> 


在 日 常 工 作 中 ， 有 时 为 了 跟 上 工作 的 进度 ， 会 要 求 公 司职 员 加 班 ， 其 中 的 加 班 时 间 、 加 班 


人 员 以 及 加 班 报酬 等 数据 可 以 通过 制作 公司 值班 表 来 表现 。 


制作 公司 值班 表 xlsx - Excel 国 一 口 x 
文件 ”插入 | 页 布局 | 公式 | 煞 后 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 8 告 激 我 ” 痘 录 “内 共享 


D15 大 ~ 
A B | 人 _ 国 上 - G 

1 公司 值班 表 

2 | 员工 编号 姓名 加 班 日 期 加 班 报酬 

3 1001 邓 佳 2015 年 10 月 2 日 ¥ 200.00 

4 |002 马 芳 2015 年 10 月 2 日 ¥ 260.00 

5 |003 郑 静 2015 年 10 月 2 日 闻 260.00 

6 |004 吴 兵 、 2015 年 10 月 2 日 妆 200.00 

7 _|005 马 涛 2015 年 10 月 3 日 闻 260.00 

8 |006 冯 傅 2015 年 10 月 4 日 ¥ 240.00 

9 1007 黄 琳 2015 年 10 月 5 日 ¥ 300.00 

10 ,008 郑 夏 琳 2015 年 10 月 6 日 ¥ 300.00 

11 |009 胡 琳 琳 2015 年 10 月 6 日 ¥¥ 260.00 

12 1010 邓 家 辉 2015 年 10 月 6 日 ¥ 280.00 

heet1 中 
就 者 如 图 四 和 + 100% 


素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 3 章 \ 制 作 公 司 值 班 表 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 3 章 \ 制 作 公 司 值 班 表 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 3 章 \ 上 机 实战 .mp4 


本 实例 的 其 体操 作 步 又 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “制作 公司 值班 ，Step02: 将 活动 单元 格 定位 到 要 输入 编号 的 
表 .xlsx” 选择 要 开始 录入 数据 的 单元 格 ，' A3 单元 格 ， 先 输入 半角 字符 “'”( 喘 文 状态 
直接 输入 内 容 , 输入 完成 后 按 Enter 键 确 认 ，; 下 的 单 引 写 )， 然 后 输入 编写 数 子 ， 如 “001” 


活动 单元 格 目 动 下 移 ， 继续 输 入 下 方 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 \ 


制作 公司 值 旺 表 xlsx - Excel 国 | 制作 公司 秆 班 过 >|sx - Excel 男 一 口 X 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 登录 从 共享 文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


D12 到 | 280 A3 x vv f£ | '001 v 
到 B CE D E F G H A B le F G H 
1 公司 值班 表 侧 公司 慎 班 表 
2 | 员工 编号 姓名 加 班 日 期 ” 加 班 报 酬 2 | 员工 编号 _ 姓 名 加 班 日 期 ”加 班 报酬 
3 邓 佳 2015/10/2 200 3 ee 2015/10/2 200 
4 马 芳 2015/10/2 250 4 | 马 芳 2015/10/2 250 
5 郑 表 2015/10/2 250 5 郑 静 2015/10/2 250 
6 吴 兵 2015/10/2 200 6 | 吴 兵 2015/10/2 200 
7 马 涛 201571073 260 a 马 涛 2015/10/3 260 
8 冯 倩 2015/10/4 240 8 冯 倩 2015/10/4 240 
9 黄 琳 2015/10/5 300 9 黄 琳 2015/10/5 300 
10 | 郑 里 琳 2015/10/6 300 10 | 郑 夏 琳 2015/10/6 300 
1 胡 琳 琳 2015/10/6 260 14| 胡 琳 琳 2015/10/6 260 
12| 邓 家 辉 2015/1076| 280] ~ 12| 邓 农 辉 2015/10/6 280 
Sheet1 由 4 1 | sheetl 由 4 
就 绕 ”多 图 册 加 四 - 1 + 100% 1 输入 的 上 时 图 四 


Step03: 输入 文本 编号 后 ， 按 〈Enter) 键 进 Step04: 将 鼠标 指针 移动 全 A3 单元 格 右 下 角 ， 


行 确认 ， 如 下 图 所 示 。 


当 指 针 变 成 “+” 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 


动 至 A12 单元 格 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 如 下 图 所 示 。 


0 | 


Excel P016 办 公 


制作 公司 慎 王 表 .xlsx - Excel 国 


插入 | 页面 布局 | 公式 | 数 捐 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 哉 项 | Q 告 激 我 


* 广 用 从 入 门 到 精通 


口 xX 
登录 “从 共享 


Ad ~ fk v 
A B © D E F G H [| 

开 公司 慎 班 表 

2 | 员工 编号 姓名 加 班 日 期 ”加 班 报酬 

3 I001 邓 佳 2015/10/2 200 

4 ! 马 芳 2015/10/2 250 

5 郑 静 2015/10/2 250 

6 吴 兵 2015/10/2 200 

?| 马 涛 2015/10/3 260 

8 冯 倩 2015/10/4 240 

9 黄 琳 2015/10/5 300 

10 郑 圳 琳 2015/10/6 300 

sl 胡 琳 琳 2015/10/6 260 

2 允 家 辉 2015/10/6 280 > 

Sheet1 4| » 
就 绪 ”外 图 四 - + 100% 


Excel 


制作 公司 从 8H 表 xlsx - 
视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 


文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 


A3 ~ 友 | '001 v 
Bum [0 DoE Ea G H [< 
公司 值班 表 
加 班 日 期 ” 加 班 报酬 
201571072 200 | 
201571072 250 | 
201571072 250 | 
2015/10/2 200 | 
2015/10/3 260 | 
2015/10/4 240 | 
201571075 300 | 
郑 走 琳 2015/10/6 300 
胡 琳 琳 2015/10/6 260 | 
1 邓 家 辉 2015/10/6 280 | 
f= 
Sheet1 @ 4| 上 
就 者 加 计数 : 10 时 四 - 1 + 100% 


| Step05: @ 选 择 和 输入 日 期 的 C3:C12 单元 格 ， 


区 域 ，@@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ; 


字 ” 组 中 的 对 话 框 启动 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 


制作 公司 值班 表 :ds> 
插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 reTR BE Q 告 激 我 


- Exce| 


| 公司 秆 班 表 
2 | 员工 编号 姓名 LE| - 公 电 
3 [001 邓 佳 
4 [002 马 芳 数字 
5 [003 郑 静 数字 格式 
6 [004 吴 兵 pc 看 不 到 要 查找 的 | |! 
7 |005 马 涛 LE | 
8 [oo6 冯 倩 | 
9 [007 黄 琳 
10|008 郑 夏 琳 
111009 胡 琳 琳 
12[olo 邓 家 辉 人 : | 

Sheet1 4| 上 
就 省 ”平均 值 : 201571073 OS 求 和 : 30571879 :J 1 + 100% 


@ 蛙 击 “ 数 ， 上 是 击 区 三 选项 所 @ 在 “分 类 ” 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step06: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 

列表 框 

日 在 “ 头 型 ”列表 框 
@@ 单 击 “ 硝 定 ” 按 


中 选择 “日 期 ”选项 ; 
中 选择 适合 的 日 期 格 去 ; 


座 置 单元 格格 式 [3 Em 


| = x | i | 地 E | 培训 | 全 


示例 
2015 年 10 月 2 日 
类 型 中 : 


*2012/3114 

*2012 年 3 月 14 日 目 

二 o 一 二 年 二 月 十 四 日 二 
三 一 二 年 = 月 


a 
中 文 (中 国 ) 


日 期 格式 将 日 期 和 时 间 系 列 数 值 显示 为 日 期 值 。 以 星 号 鸣 开 头 的 日 期 格式 向 应 操作 系统 特定 的 区 域 日 期 和 和 时 


间 误 置 的 更 改 。 不 带 星 号 的 格式 不 受 操作 系统 设置 的 呈 和 向 。 


4 确 八 


Step07: 
数据 效 来 如 下 图 所 示 。 


制作 公司 值班 表 -:<sx 国 


数据 | EL 


- Exce| 


文件 ”插入 | 5 画布 局 A 


视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 


三 口 Xx 


登录 ”内 共享 


到 2015/10/2 局 
i D0 E F G FF 人 ^ 
1 公司 复 班 表 

2 | 员工 编号 姓名 加 班 报酬 
3 [001 邓 佳 _2015 年 10 月 2 日 200 
4 [002 马 芳 2015 年 10 月 2 日 250 
5 |003 郑 静 2015 年 10 月 2 日 250 
6 [004 吴 兵 2015 年 10 月 2 日 200 
7 [005 马 涛 2015 年 10 月 3 日 260 
8 |006 冯 倩 240 
9 |007 黄 琳 300 
10 |008 郑 材 琳 | 2015 年 10 月 6 晶 300 
11 |009 胡 琳 琳 2015 年 10 月 6 日 260 

12 [010 邓 家 辉 ”| 2015 年 10 月 6 日 | 习 | 280 

| Sheet1 由 4] » 

平均 值 : 2015 年 10 月 3 日 ”计数 : 10 ” 求 和 : 3057 年 8 月 9 日 转 四 - 1 + 


02 


经 过 前 面 的 操作 , 更 改 格 式 的 期 Step08: 选择 D3:D12 单元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 开 
始 ”选项 卡 ; 
格式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合 


@@ 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 “会 计数 字 


适 的 代 币 和 从 写 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


制作 公司 值班 表 xlsx - Excel 国 一 口 > 4 


文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 1 加 戴 项 | Q 告 激 我 ”登录 只 共享 

TU- A A x a 格式 ”元 格 | 编 可 

A wm-A-| 呈 司 明 区 7 单元 格 样式 - 

Em 6 字体 区 样式 人 
六 B | E 加 F 器 Fl 

4 | 公司 慎 班 表 

2 | 员工 编号 姓名 加 班 日 期 * 

3 [001 邓 佳 2015 年 10 月 2 日 

4 [002 马 芳 2015 年 10 月 2 日 

5 [003 郑 静 2015 年 10 月 2 日 

6 [004 吴 兵 2015 年 10 月 2 日 € Euro (€ 123) 

7 [005 马 涛 2015 年 10 月 3 日 fr. 法 语 (瑞士 ) 

8 [006 冯 傅 2015 年 10 月 4 日 | re 

9 [bo7 黄 于 2015 年 10 月 5 日 | 关 ”车 人 会 计 机 0) 

10 [008 郑 圳 琳 2015 年 10 月 6 日 ”300 

11 [009 胡 琳 琳 2015 年 10 月 6 日 260 

121010 邓 家 辉 ”2015 年 0 月 6 日 280! | | | | 

Sheet1 中 1] 
就绪 。 ”平均 值 : 254 计数 :10 ” 求 和 : 2540 时 加 四 - + 100% 


第 3 章 ”Excel 2016 工作 表 数 据 的 录入 与 编辑 


Step09: 经 过 表面 的 操作 , 输入 货币 格式 数 
据 的 效果 如 下 图 所 示 。 


制作 公司 值班 表 -x|sx - Exce| 


-111 -| 三 | | % 醒 条 4 起 - 罚 ||| p 
| 桩 于 用 家 个 民 坟 单个 编 加 
”A 

字体 5 样式 
c D E F 6 EE 
公司 值班 表 
员工 编号 姓名 加 班 日 期 


邓 佳 2015 年 10 月 2 日 | 闻 200.00 
马 芳 2015 年 10 月 2 日 | 半 250.00 
郑 静 2015 年 10 月 2 日 | 半 250.00 
吴 兵 2015 年 10 月 2 日 | 尘 20000 
马 涛 2015 年 10 月 3 日 | 半 26000 
冯 倩 2015 年 10 月 4 日 | 音 240.00 
黄 琳 2015 年 10 月 5 日 | 半 300.00 
2015 年 10 月 6 日 | 尘 300.00 
2015 年 10 月 69| 半 260.00 


邓 家 送 2015 年 10 月 6 日 | 半 280.00 1 和 
Sheet1 | (©) 4| » 
平均 值 : 半 254.00 计数 : 10 ” 求 和 : 半 2,540.00 时 四 - | + 100% 


Stepl1: 弹出 “ 碍 找 和 替换 ”对 话 框 ; 
别 在 “查找 内 容 ” 
入 数据 ;名单 击 “全 部 替换 ”按钮 ; DE 
“关闭” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[3 |Z¥ | 
蔡 换 (p) 
| 查找 内 容 (VW): |250 
1 


音 换 R) | “| 查找 全 部 D | | 查找 下 一 个 昌 


@ 分 
和 “替换 为 ”文本 框 中 输 ， 


Step10: 选择 数据 区 域 的 任 一 单元 格 ， 如 
C6; 回音 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ;， 四 单 击 “ 编 辑 ” 
组 中 的 “ 僵 找 和 选择 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 
的 人 下拉 列表 中 选择 “和 蔡 换 ”命令 ， 如 下 多 
所 示 。 


制作 公司 值班 表 x|sx - Excel 


市 局 | 公式 | dE | 肌 癌 | 视图 | 开发 


Wy | 站 
| 出 -| 多 -7-| 呈 - 可 单元 相 样 式 - - 
让 6 板 6 字体 样式 
| A | B WES OD | FE Fm - A 
1 | 公司 值班 表 mw: 2 Be 
2 | 员工 编号 姓名 ”加班 日 期 加 班 报酬 2 清除 - 2 辣 计 
3 1001 邓 信 2015 年 1[ 月 2 日 ¥ 200.00 一 
4 [002 马 芳 2015 年 1C 月 2 日 ¥ 250.00 | 户 本钱 DD. 
5 [003 EE 2015 年 1[ 月 2 日 半 250.00 引 \ 苦 换 :R)。 
6 [oo4 关 兵 | ET 200.00 3 
1 [oo 马 涛 2015 御 1 月 3H 半 260.00 《 
3 [006 冯 全 2015 年 15 月 4 日 半 240.00 2 
9_[oo7 琳 2015 秆 15 月 5 日 #¥# 300.00 容 . 
10 [008 部 村 琳 。 ”2015 年 1C 月 6 口 ¥¥ 300.00 
11 [009 动 琳 琳 “2015 年 1[ 万 6 日 Y 260.00 
12 1010 邓 守 辉 2015 年 1C 月 6 日 站 280.00 
| Sheet1 ® 1] 

训 绪 “中 Bgl HL| - + 100% 

么 过 前 面 的 操作 , 将 “250” 和 替换 为 
Step12: 经 过 前 面 的 操作 , 将 “250” 和 替换 关 


“260” 的 效果 如 下 图 所 示 。 


制作 公司 信 班 表 .xsx - Excel 
公式 | 妆 肝 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告 激 我 


文件 播 和 | 页 面 布局 登录 共享 


C6 ~ 五 | 2015/10/2 ~ 
站 所 E D E F G aE 

1 | 公司 值班 表 

2_ 员工 编号 姓名 加 班 日 期 加 班 报酬 

3 |001 邓 佳 2015 年 10 月 2 日 闻 200.00 

4 .002 马 芳 2015 年 10 月 2 日 ¥ 260.00 

5 |003 郑 静 本 260.00 

6 [004 吴 兵 2015 年 10 月 2 日 | 闻 200.00 

7 了 _|005 马 涛 2015 年 10 月 3 日 闻 260.00 

3 _ 006 冯 倩 2015 年 10 月 4 日 ¥ 240.00 

9 .007 黄 琳 2015 年 10 月 5 日 闻 300.00 

10 .008 郑 夏 琳 2015 年 10 月 6 日 半 300.00 

11 ,009 胡 琳 琳 2015 年 10 月 6 日 半 260.00 | 

12 010 邓 家 辉 2015 年 10 月 6 日 站 280.00 

sheet1 | @® | i 
就 者 吕 图 四 - 1 + 100% 


Step13: 四 选择 需要 添加 批注 的 B7 单元 
格 ; 四 早 击 “审阅 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 批 注 ” 
组 中 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 


制作 公司 值 王 表 .xlsx - Excel 国 
立 件 ”插入 | 页 面 加 司 公式 | 数据 2 | 开发 工具 | 开始 | io 开机 | 0 短 F 牧 
车 保护 工作 表 怨 仙 六 并 共享 工作 乱 
品 ”匠人 Ph 工作 禾 为 允许 用 户 编 担 区域 


国 引 同义词 库 


5 同 共 享 工 ff 禾 芒 个 J- 
校对 见解 更 改 世 
A B A shin :FD 上 = i | i i 
1 公司 1 党 有 关 此 Xi 从 的 
2_| 员 工 编号 姓名 加 ; 
3 ,001 邓 佳 2ZorozFIomZDTe-Zoo.00 
4 002 马 芳 2015 年 10 月 2 日 ¥ 260.00 
5 ,003 郑 静 2015 年 10 月 2 日 半 260.00 
6 |004 2015 年 10 月 2 日 ¥ 200.00 
[oos 2015 年 10 月 3 日 半 260.00 
8 .006 妃 2015 年 10 月 4 日 半 240.00 
9 007 黄 2015 年 10 月 5 日 半 300.00 
10 |008 郑 夏 琳 2015 年 10 月 6 日 半 300.00 
11 |009 胡 琳 琳 2015 年 10 月 6 日 半 260.00 
12 |010 邓 家 辉 2015 年 10 月 6 日 半 280.00 
Sheet1 中 4 » 
识 者 名 转 四 -~ 和 + 100% 


Step14: 在 所 选单 元 格 的 劳 边 弹出 批注 框 ， 
在 批注 框 中 输入 批注 信息 , 如 “值班 负责 人 ”， 
如 下 图 所 示 。 


制作 公司 值班 才 ><|sx - Excel 


布 后 | 公式 | 数据 | Es 加 1 戴 项 | 8 告 激 我 。 登录 


备注 2 天 
| Be C D E F Ce ~ 
1 公司 慎 班 表 
2_ | 员工 编号 姓名 加 班 日 期 加 班 报酬 
3 |001 邓 佳 2015 年 10 月 2 日 半 200.00 
4 |002 马 芳 2015 年 10 月 2 日 着 260.00 
5 003 郑 静 束 呈 年 10 有 2 ¥ 260. 00 
6 004 Te 
7_I005 
8 1006 
9 1007 
10 i008 rm 
11 1009 胡 琳 琳 2015 年 10 月 6 日 ¥ 260.00 
12 |010 邓 家 辉 2015 年 10 月 6 日 半 280.00 本 
Sheet1 (© 4| » 
单元 格 B67 批注 青 Windows 用 户 时 四 + 
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Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step 1 和 : 经 过 前 面 的 操 性 制 1 的 A 司 | 值 班 制作 公司 秆 玫 表 >|sx - Excel 下 三 ” |” 


文件 “插入 | 页面 布局 | 公式 | 煞 捐 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


表 如 右 图 所 示 。 


D15 ~ 天 了 
人 € D E | F | 6 | < 
1 | 公司 慎 班 表 
2 | 员工 编号 姓名 加 班 日 期 加 班 报酬 
3 1001 邓 佳 2015 年 10 月 2 日 闻 200.00 
4 |002 马 芳 2015 年 10 月 2 日 羊 260.00 
5 |003 郑 静 2015 年 10 月 2 日 半 260.00 
6 004 吴 兵 、 2015 年 10 月 2 日 站 200.00 
了 I005 马 涛 2015 年 10 月 3 日 ¥ 260.00 
8 1006 冯 倩 2015 年 10 月 4 日 ¥ 240.00 
9 007 黄 琳 2015 年 10 月 5 日 ¥¥ 300.00 
10 ,008 郑 夏 琳 2015 年 10 月 6 日 半 300.00 
11 .009 胡 琳 琳 2015 年 10 月 6 日 闻 260.00 
121010 邓 家 辉 ”2015 年 10 月 6 日 站 280.00 
heet1 d) 4 y 
就 者 由 时 上 加 四 - | + 100% 


>> 本 章 小 结 


本 音 重 点 讲解 了 在 Excel 2016 中 进行 数据 的 录入 与 编辑 的 相关 知识 。 主 要 包括 工作 表 内 容 
的 了 录入、 特殊 数据 的 了 录入、 数据 的 编辑 以 及 审阅 等 。 硕 望 该 者 通过 本 章 的 学 习 能 够 学 握 数 据 录 
入 和 编辑 的 操作 技巧 ， 并 能 灵活 运用 到 实际 工作 中 。 
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第 4 章 “Excel 2016 工作 表格 式 的 设置 与 美化 


在 Excel 2016 中 ， 为 了 使 表格 看 起 来 更 加 整洁 、 美 观 ， 让 表格 中 的 部 分 数据 
显得 更 形象 .突出 ,可 以 对 表格 的 样式 进行 美化 .本 章 主 要 为 读者 介绍 在 Excel 2016 
中 设置 与 美化 工作 表 的 方法 。 


设置 单元 格格 式 

掌握 套用 表格 样式 的 方法 

掌握 套用 单元 格 样式 的 方法 
掌握 设置 条 件 格式 标记 数据 的 方法 


设置 单元 格格 式 x|sx - Excel > x 新 建 表 格 样 式 xlsx - Excel 
布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 哉 项 | Q 告诉 我 登录 内 失 文件 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q@ 告诉 我 


日 期 [>| 销售 地 区 | 产品 名 种-| ”销售 额 | 
2016 年 1 月 10 日 西北 #135. 00 
2016 年 1 月 10 日 华南 ¥1, 540. 00 


2016 年 1 月 12 日 东北 ¥1, 434. 00 
2016 年 1 月 12 日 华北 ¥1, 200. 00 


2016 年 1 月 13 日 西南 ¥902. 00 
2016 年 1 月 13 日 东北 ¥2, 183. 00 
2016 年 1 月 13 日 华北 ¥1, 355. 00 
01 和音 组 西南 


ON OAR WwW 


Doc 中 中 上 mm 局 
| 


[= 
b= 


[ed gd 
[0 = 


4 
en: 
人 一 


员工 入 职 考 校 评分 表 xlsx - Exce 
入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开 


G19 > 大 v 
le 
站 

2 姓名 [>| ”部门 [| 岗位 技 凶 v| 沟通 能 未 | 心理 测 证 >| 出 勤 考 村 "| 合计 
可 张 雅 销售 部 | | 74 99 网 341 
| 4 | 张 余 轧 | 销售 部 且 量 雹 | 6 EE :2 
3200 一 一 | 5 | 王 而 而 ， 销 售 部 国 荆 5 |] 59 9 全 357 
3200 一 地 6 | 王 非 页 | 销售 ip | 国 | 

a000 | 100 | 3100| so| 3050 玮 | 销售 p | 国 | 命 
四 孙 玮 销售 部 | 99 358 
-| | 3100| | 8 | > 元 | 个 ysp | 国有 ea 

多 3000 | 1 | sl ol 3100 | 区 下 由 
| 伐 材 | 移 3000 | 100 | aloo| ol 3100 | | 一 江 站 一 一 企 才 和 — -一 于 
| 张 药 二 3 | 10 | 300 ol 3060 | 10 | 张 明 | 企划 部 66 和 324 
ul 酸 | 2500 | 10 | 260 /0 2560 | 1| a 车 | 财务 部 || Oy :2 
| 黄 霖 二 2500 | 100 | 2600 | 30 2570 | 12| 党 咏 订 | 财务 部 | | 72 上 :2 

办 二 务 部 eo | 


| 通电 宇 | 2500 | 10 | 2600 攻 30 257 
©® 


Sheet1 
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Excel 2016 办 公 贞 用 从 入 门 到 精通 


课 党 讲解 一 一 设置 蛙 元 格格 式 


Excel 2016 提供 了 用 于 美化 工作 表 外 观 的 功能 ， 如 设置 单元 格 的 字符 格式 、 设 置 单 元 格 内 


容 的 对 齐 方式 、 设 置 文字 方向 、 设 置 数 字 格 式 等 。 使 用 这 些 功能 能 够 让 单元 格 中 的 数据 内 容 看 
起 来 更 加 突出 、 美 观 。 


4.1.1 设置 字符 格式 


表格 中 的 文子 内 容 十 数据 表 中 极其 重要 的 元 取 , 文字 的 格式 在 整个 表格 的 格式 设置 中 起 看 重要 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 4 章 \ 设 置 单 元 格格 式 .xlsx 


作用 。 设 管 好 字符 格式 能 够 让 整个 工作 表 看 起 来 更 美观 ， 给 人 眼前 一 腕 的 感觉 。 具 体操 作 如 下 。 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 4 章 \ 设 置 单元 格格 式 .xlsx 


视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 4 章 \4-1-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “设置 单元 格格 式 
.Xlsx”; 上 选择 Al 单元 格 ; 四 单 击 “ 开 始 ” 
选项 卡 ; 咎 单 击 “字体 ”组 中 的 对 话 框 启动 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


识 置 单元 格格 式 >sx - Excel 
文件 ”插入 ”页面 布局 ”公式 ”数据 “审阅 ”视图 TAI i i 9 告 拒 人 杰 录 只 共 训 
2 be 茶 件 局 式 涡 p 


数字 日 表 咎 格式” 单元 属 | 编 加 
m 名 样式 - 
设置 (Ctrl+ Shift + lL F 
i 自 定义 文本 以 确切 呈现 
和 一 | 您 所 需 的 3 
2 | 日 销售 地 区 | | 一 一 一 | 您 下 ;为 文本 添加 各 种 
日 其 入 、 闫 名 及 视 党 族 
3 | ”2016 年 1 月 10 日 西北 果 ,例如 出 除 线 和 0 上 
4 | ”2016 年 1 月 10 日 华南 人 
5 | ”2016 年 1 月 12 日 东北 
6 | ”2016 年 1 月 12 日 华北 木材 1200 
2016 年 1 月 13 日 西南 钢材 902 
8 | ”2016 年 1 月 13 日 东北 塑料 2183 
销售 统计 中 4 
编 温 ”多 上 时 图 四 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 设置 后 的 标题 字 
和 从 格式 效果 如 右 图 所 示 。 


00 


Step02: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 
@ 单 击 “ 字 体 ” 选 项 卡 ; @ 在 “字体 ”列表 框 
中 选择 “楷体 ” @ 在 “字形 ”列表 框 中 选择 “加 
粗 倾 矢 ” @ 在 “ 字 写 ”列表 框 中 选择 “16”; 
@ 在 “ 闫 色 ” 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 字体 闫 色 ， 
如 “红色 ”人 @ 蛙 击 “ 人 确定” 按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


如 置 单元 格 昼 式 [Js 


| 数字 ws | >* | [ms [Re 


识 重 单元 恪 格式-<|sx - Excel 
文件 ”插入 | 页 面 布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 如 载 项 | Q 告 拆 我 登录 内 共享 


日 ©- 
Al ~ 到 | 生产 资料 销售 表 
A B C D E | FI 

1 竺 产 着 瑚 汞 你 凌 | 

2 日 期 销售 地 区 ”产品 名 称 ”销售 额 

3 2016 年 1 月 10 日 西北 钢材 135 

4 2016 年 1 月 10 日 华南 钢材 1540 

5 | ”2016 年 1 月 12 日 东北 塑料 1434 

6 | 2016 年 1 月 12 日 华北 木材 1200 

7 2016 年 1 月 13 日 西南 钢材 902 

8 | 2016 年 1 月 13 日 东北 塑料 2183 

销售 统计 中 4 
让 省略 时 四 + 100% 


第 4 章 ”Excel 2016 工作 表格 式 的 设置 与 美化 


4.1.2 ”设置 单元 格 内 容 的 对 齐 方 式 


在 对 单元 格 进行 设置 的 同时 ， 往 往 需要 将 工作 表 中 的 部 分 内 容 进 行 对 齐 ， 这 样 会 让 整个 工 
作 表 看 起 来 会 更 加 规范 。 如 条 要 更 改 单元 格 内 容 的 对 齐 方式 ， 可 在 功能 区 中 进行 快速 设置 。 具 


体操 作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 视频 文件 \ 第 4 章 \4-1-2.mp4 


Step01: 选择 需要 设置 对 齐 方式 的 A2:D2 单 
元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 开 始 "选项 卡 ; @ 单 击 “ 对 


齐 方式 ”组 中 的 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


如 置 单元 祝 祝 式 :<|sx - Excel 辐 一 口 


文件 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 国治 jn 机 | 9 二 rR 人 痘 录 ”从 共享 


xX 


Step02: 经 过 前 和 面 的 操作 , 已 将 选中 的 单元 
格 内 容 设置 为 居中 对 齐 的 效果 ， 如 下 图 
所 示 。 


= 三 1 a = 
”BITUu. A A NS wy 用 到 人 怡 式 - 单元 属 ， 编 有 
vv A 星 ~ 区 * 单元 格 样式 ~ 
部 巾 板 字体 样式 用 
I - < EE 
一 二 于 La ER 自动 换行 
1 国生 并 中 - - Dah 
2 | 销售 地 区 i 对 入 方式 2 日 期 销售 地 区 ”产品 名 称 ” 销售 额 “| 
3 | ”2016 年 1 月 10 日 西北 钢材 We 3 | ”2016 年 1 月 10 日 西北 钢材 135 
4 | 2016 年 1 月 10 日 华南 钢材 a 4 | ”2016 年 1 月 10 日 华南 钢材 1540 
5 | ”2016 年 1 月 12 日 东北 塑料 1434 5 | ”2016 年 1 月 12 日 东北 塑料 1434 
6 | ”2016 年 1 月 12 日 华北 木材 1200 6 | ”2016 年 1 月 12 日 华北 木材 1200 
7 | ”2016 年 1 月 13 日 西南 钢材 902 7 | ”2016 年 1 月 13 日 西南 钢材 902 
8 | 2016 年 1 月 13 日 东北” 塑料 2183 8 | ”2016 年 1 月 13 日 东北 塑料 2183 
销售 统计 中 1 销售 统计 ® ’ 
就 者 贿 计数 :4 “图 eis + 100% 就 者 如 计数 :4 “出 转 加 1 + 100% 


《@ 专家 点 挨 一 一 单元 格 内 容 的 对 齐 方 式 


在 Excel 2016 中 ， 用 户 还 可 以 根据 工作 表 中 各 单元 格 或 单元 格 区 域 中 内 容 的 需要 ， 
将 单元 格 内 容 的 对 齐 方 式 设置 为 顶端 对 齐 、 重 直 居 中 对 齐 、 底 端 对 齐 、 左 对 齐 、 右 对 


Di 


~ 


4.1.3 ”设置 文字 方 回 
文子 方 回 是 指 单元 格 中 文学 的 排列 方向 。 默 认 情 况 下 ， 单 元 格 中 的 文学 方 回 为 从 左 到 右 进 
行 模 排 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 设置 文学 的 方 同 为 竖 排 或 任意 角度 和 斜 排 。 上 体操 作 如 下 。 


已 入 同步 文件 


”视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 4 章 M4-1-3.mp4 


Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 已 将 A2 单元 格 
中 的 文字 方向 设置 为 竖 排 的 效果 ， 如 下 多 
J 


Step01: 选择 需要 设置 文字 方 同 的 A2 单元 
格 ; @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ; 四 单 击 “对 章 方 
式 ” 组 中 的 “ 方 同 ”下 拉 投 钮 逐 4， 鼻 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “ 竖 排 文字 史 如 下 图 所 示 。 


0/ 


Fe 口 Xx 设置 单元 格 祝 汽 >|sx - Excel 国 


文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数 所 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 戴 项 | 8 告诉 我 


登录 ”内 共享 


A2 - 到 | 日 期 v 
ER 二 a EE | | ， | A B co"T E | F[ 
i | 日 
2 日 其 销售 地 区 OO -一 ' 车 期 | 销售 地 区 ”产品 名 称 ” 销售 额 
3 | 2016 年 1 月 10 日 西北 钢材 © T 向 上 放 污 文字 (UD) 3 | ”2016 年 1 月 10 日 西北 钢材 135 
4 | ”2016 年 1 月 10 日 华南 钢材 | 和 向 下 旋转 文字 (D) ! | 4 | 2016 年 1 月 10 日 华南 钢材 1540 
5 | ”2016 年 1 月 12 日 东北 塑料 = ! | 5 | 2016 年 1 月 12 日 东北 塑料 1434 
6 | 2016 年 1 月 12 日 华北 木材 aaa。 ! | 6 | 2016 年 1 月 12 日 华北 木材 1200 
7 ， 2016 年 1 月 13 日 西南 钢材 902 1 | 2016 年 1 月 13 日 西南 钢材 902 
8 | ”2016 年 1 月 13 日 东北 塑料 2183 "| ' [8 2016 年 1 月 13 日 东北 塑料 2183 = 
销售 统计 ©® 4] 销售 统计 | 图 可 


就 绪 如 团 半 加 四 - U + 100% 1 | 训 绕 和 包 曲山 国 四 - 1 + 100% 


4.1.4 ”设置 数字 格式 
数字 格式 是 指数 值 、 日 期 、 时 间 等 各 类 数据 在 工作 表 中 的 显示 方式 ， 为 了 使 数字 的 显示 格 
式 更 加 符合 需要 ， 可 以 对 数字 格式 进行 设置 。 具 体操 作 如 下 。 


* 同步 文件 
”视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 4 章 \4-1-4.mp4 


Step01: 选择 D3:D11 单元 格 区 域 ; 单 击 鼠 标 ，Step02: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 
右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 ，@ 单 击 “ 数 字 ” 选 项 卡 ，@ 在 “分 类 ”列表 
格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 框 中 选择 “货币 ” @ 在 右 侧 选择 合适 的 数 

格式 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 。” 播 > | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加载 项 | Q 告 激 我 ”登录 内 共 训 


识 置 单元 格格 式 
es a rw | Os 
“图 - 锐 阐 齐 ! 分 类 
| A | | 常规 “| 示例 
3 | ”2016 年 1 月 10 日 西北 钢材 1 ee 
4 | ”2016 年 1 月 10 日 华南 钢材 En 小 数位 数 D): 2 ”各 
5 2016 年 1 月 12 日 东北 塑料 a 
一 二 = 上 货币 符号 (国家 /地 区 )(S): 半 | 
国 2016 年 1 月 13 日 西南 钢材 于 
8 | ”2016 年 1 月 13 日 东北 塑料 
9 | ”2016 年 1 月 13 日 华北 木材 
10| ” 2016 年 1 月 14 日 西南 木材 
也 | 2016 年 1 月 14 日 东北 钢材 z 
销售 统计 ® ; 
(©®) 就 绪 平均 值 : 1143.888889 ”计数 :9 求 f: 10295 + 100% 
重 入 批 * 广 (V 
| 有 罩 半 元 格格 式 (.- 
、 — A Le 、 | ww 性 ' pe - 
Step03: 经 过 前面 的 操作 ， 设 置 后 的 数字 格 ， en 
a 1 搬入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 0 戴 项 | Q 告 庆 我。 查 录 ”内 共享 
和 。 式 效果 如 右 图 所 示 。 
D3 - £ || 135 v 
A es :| ee E F 
3 | ”2016 年 1 月 10 日 西北 钢材 
| 4 | ”2016 年 1 月 10 日 华南 钢材 
5 | ”2016 年 1 月 12 日 东北 塑料 
6 | ”2016 年 1 月 12 日 华北 木材 
7 | ”2016 年 1 月 13 日 西南 钢材 
8 | ”2016 年 1 月 13 日 东北 塑料 
9 | ”2016 年 1 月 13 日 华北 木材 
10| 2016 年 1 月 14 日 西南 木材 
11| 2016 年 1 月 14 日 东北 钢材 了 
| 销售 统计 | 四 [ 
平均 值 :#1,143.89 “计数 : 9 ” 求 和 ::#10.295.00 “图 四 - + 1009%6 


08 


4.1.5 


在 Excel 2016 中 ， 为 了 使 制作 出 的 表格 更 加 美观 、 
区 分 各 单元 格 中 的 数据 ， 可 以 为 单元 格 设置 边框 和 撒 纹 。 


第 4 章 ”Excel 2016 工作 表格 式 的 设置 与 美化 


设置 单元 格 边框 及 底 纹 


同步 文件 


视频 文件 视频 文件 \ 第 4 章 \4-1-S.mp4 


精致， 使 打印 出 来 的 表格 能 够 更 清晰 地 


1. 设置 边框 


在 Excel 2016 中 ， 单 元 格 之 间 通 过 网 格 线 进 行 分 隔 ， 但 这 些 网 格 线 只 是 为 了 让 用 户 更 好 地 


Step01: 选择 A2:D11 单元 格 区 域 ; 单 击 鼠 标 
右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 
格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


钦 置 单元 局 局 Elsx - Excel 
文件 搬入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 开始 加 载 顶 告诉 我 。 登录 内 共享 


A2 友 | 日 期 
a B 宋体 12 人 A 守 -% ， 固 F 
| 从 产 兽 超 4 ” 莫 " 开 " 吉 六 要 
2 晶 销售 地 区 六 ”前 切 加 
3 | ”2016 年 1 月 10 日 西北 | 
4 | ”2016 年 1 月 10 日 华南 pi 
5 | 2016 年 1 月 12 日 东北 二 三 
6 | ”2016 年 1 月 12 日 华北 选择 性 粘贴 (SG 
7 | ”2016 年 1 月 13 日 西南 | 人 D Ye 
8 | ”2016 年 1 月 13 日 东北 插入 QD. 
9 | ”2016 年 1 月 13 日 华北 删除 (D).… 
10| ”2016 年 1 月 14 日 西南 清除 内 容 (y) 
11 | ”2016 年 1 月 14 日 东北 多 快速 分 析 (Q) | 
| 销售 统计 @ 第 迁 介 ， 
就 者 ” ”平均 值 : 21762.61111 “计数 :40 排序 CO) -= 1 de 


二 插入 批注 (W) 
回 基 之 三 [法 和 格格 


Step03: @ 在 “样式 ”列表 框 中 选择 线 型 ; 

四 设置 边框 颜色 为 “橙色 ” @ 单 击 “ 预 置 ” 
选项 组 中 的 “内 部 ”按钮 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 [3 |e 
| 数字 | Mj | 字体 | 边框 | 炉 充 | 人 Rh | 

线条 预 置 
样式 (9): 


ji 
元 (WV 外 边框 (QO) | 内 部 0 用 


i 1 ) 文本 文本 
; 
颜色 (O: 


单 击 预 轩 选项 、 预 览 草图 及 上 面 的 按钮 可 以; 示 吕 边框 样式 。 


Ow 


区 分 单元 格 ， 而 不 是 实际 的 打印 边框 线 ， 因 此 可 以 为 单元 格 设置 边框 。 具 体操 作 如 下 。 


Step02: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 
@@ 单 击 “ 边 框 ” 选 项 卡 ; @ 在 “样式 ”列表 
框 中 选择 线 型 ，@ 设 置 边框 闫 色 为 “红色 ”， 
@ 单 击 “ 预 置 ” 选 项 组 中 的 “外 边框 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 FE 区 到 
| 玉宇 | x7 | 字体 |( 汉 E ] 六 | 人 
“m=O 
样式 G) 
Ei 
加 轩 无 IJ) 内 部 人 
eae 边框 
文本 文本 
颜 名 (O 文本 文本 
国 ”图 
单 击 预 赤 选 项 、 预 此 草图 及 上 面 的 按 包 可 以 未 加 边框 样式 。 


ED EE 


Step04: 经 过 前 面 的 操作 , 设置 后 的 单元 格 
边框 效 末 如 下 图 所 示 。 


识 置 单元 格格 式 .xlsx - Excel 国 一 口 > 
文件 插入 ”页 面 布 局 公式 | 数据 审阅 | 视图 开发 工具 开始 加 戴 项 QQ 告 激 我 ”登录 只 共享 


D15 f v 
A B E D E F 

| 3 
日 

2 期 销售 地 区 产品 名 称 ” 销售 额 

3 | ”2016 年 1 月 10 日 西北 ¥135. 00 

4 | ”2016 年 1 月 10 日 华南 ¥1, 540. 00 

5 | ”2016 年 1 月 12 日 东北 ¥1, 434. 00 

6 | ”2016 年 1 月 12 日 华北 ¥1, 200. 00 

7 | ”2016 年 1 月 13 日 西南 

8 2016 年 1 月 13 日 东北 

9 | ”2016 年 1 月 13 日 华北 

10 | ”2016 年 1 月 14 日 西南 

11 1 月 14 日 东北 P E 和 

| 销售 统计 ® 4 ; 
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2. 设置 底 纹 
在 Excel 2016 工作 表 中 ， 通 过 纯色 或 特定 的 图 案 坦 充 单 元 格 为 单元 格 洪 加 确 纹 ， 可 以 使 得 
单元 格 更 加 美观 。 具 体操 作 如 下 。 


Step01: 选择 A2:D11 单元 格 区 域 ，@ 单 击 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 , 设置 后 的 单元 格 
“开始 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “ 填 ， 底 纹 效果 如 下 图 所 示 。 

充 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 

中 选择 所 需 的 颜色 ， 如 “ 蓝 色 ” 如 下 图 

所 示 。 


设置 单元 格格 式 :sx - Excel 本 设置 单元 格格 式 x|sx - Excel 国 一 DO x 


插入 | 页 面 布局 公式 | 数据 | 审阅 视图 | 开发 工具 国 时 加 区 抽 0 和 大 。 痘 录 只 共 训 文件 插入 | 页 面 布 局 公式 孝 担 审阅， 视图 开发 工具 | 开始 | jn 载 项 | Q 告诉 我 。” 登录 内 共享 


销售 统计 中 加 | 器 
就 绪 平均 值 : 21762.61111 “计数 :40 ” 求 和 0: 391727 图 四 -一 4 + 100% 


>> 4.2 ” 课 党 讲解 一 一 目 动 套用 格式 


在 Excel 2016 中 预 设 了 多 种 内 置 样式 ， 可 以 为 表格 或 表格 中 的 单元 格 直 接 套 用 ， 实 现 快速 
美化 工作 表 的 目的 。 当 然 ， 用户 也 可 以 根据 目 己 的 需要 新 建 表格 样式 和 单元 格 样式 。 


4.2.1 套用 表格 格式 


在 Excel 2016 中 , 提供 了 套用 表格 格式 功能 , 利用 该 功能 可 以 一 次 性 对 表格 进行 格式 设置 。 
用 户 可 以 直接 套用 表格 格式 ， 也 可 以 新 建 表格 样式 。 
1. 套用 内 置 的 表格 格式 
使 用 套用 表格 格式 功能 可 以 直接 套用 现成 的 样式 ， 并 且 可 以 自动 对 数据 进行 筛选 。 具 体操 
EE EW 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 4 章 \ 套 用 内 置 的 表格 格式 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 4 章 \ 套 用 内 置 的 表格 格式 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 4 章 \4-2-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “套用 内 置 的 表格 ，Step02: 弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ;“ 在 
格式 .xlsx” 选择 A2:D11 单元 格 区 域 ， 单 ， 表 数据 的 来 源 ” 框 中 显示 了 要 套用 格式 的 单 
击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “样式 ”组 中 “元 格 区 域 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 , 如 下 图 所 示 。 
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的 “套用 表格 格式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 要 应 用 的 表格 格式 ， 如 
下 图 所 示 。 ! 


套用 内 置 的 表格 格式 .xlsx - Excel 


套用 内 于 的 表格 栓 式 .sx Exccl 


产品 名 称 。 销售 
2016 年 1 月 10 日 西北 钢材 | 35. 00 
2016 年 1 月 10 日 华南 钢材 
2016 年 1 月 12 日 东北 塑料 
2016 年 1 月 12 日 华北 木材 
2016 年 1 月 13 日 西南 钢材 =$A$2:$D$11| 
”2016 年 1 月 13 日 | 东北 ”塑料 - 加 表 包 会 标题 (M) 


2016 年 1 月 13 日 华北 本 村 
ey 木材 (mj 取消 | 


2 日 其 ,销售 地 区 产品 名 称 ) 
2016 年 1 月 10 日 西北 | #135.00 


”” 2016 年 1 月 10 日 华南 外, 540.00 
”2016 年 1 月 12 日 东北 ”塑料 潮 ,434.00 
2016 年 1 月 12 日 | | 华北 木 本 ¥1, 200. 00 


2016 年 1 月 13 日 西南 
2016 年 1 月 13 日 东北 
2016 年 1 月 13 日 华北 
2016 年 1 月 14 日 西南 
2016 年 1 月 14 日 东北 | 


4 
时 图 四 


甩 瑟 瑟 忆 忆 
同 | 守 呈 二 二 己 


人 


名 “ 手 均值 : 21762.61111 计数 : 40 ” 求 和 : 391727 


式 的 效果 如 下 图 所 示 。 


大 用 内 置 的 表格 格式 .xlsx - Excel 


登录 。 国 


专家 点 拨 一 一 将 套用 表格 格式 的 表 

转换 为 正常 区 域 

套用 表格 格式 后 , 还 可 以 将 表格 区 域 
转换 为 正常 区 域 , 其 方法 为 : 选中 套用 表 
格格 式 的 表格 ， 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ” 
选项 卡 ; 单 击 “工具 ”组 中 的 “转换 为 区 
域 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “Microsoft Excel” 
对 话 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 即 可 。 


公式 数据。 审阅 视图 开发 I 具 ”QQ 告诉 我 内 共享 


2016 年 1 月 10 日 西北 

2016 年 1 月 10 日 华南 ¥1, 540. 00 
2016 年 1 月 12 日 东北 : ¥1, 434. 00 
2016 年 1 月 12 日 华北 ¥1, 200. 00 


2016 年 1 月 13 日 西南 
2016 年 1 月 13 日 东北 
2016 年 1 月 13 日 华北 
th 西南 


Po DNA 
| 


[ET 人 Ia. 
(i 


2. 新 建 表格 样式 
在 Excel 2016 中 除了 使 用 默认 的 表格 格式 外 ， 用 户 还 可 以 目 定 义 新 的 表格 样式 。 使 表格 样 


式 更 加 上 共有 特色 。 具 体操 作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 4 章 \ 新 建 表格 样式 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 4 章 \ 新 建 表格 样式 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 4 章 \4-2-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “新 建 表格 样式 .xlsx”，Step02: 弹出 “新 建 表 样式 ”对 话 框 ，@ 在 
选择 A2:D11 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 建 表 样 式 的 名 称 ， 如 
项 卡 ，@ 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “套用 表格 格 “ 自 定义 表格 样式 ” @@ 单 击 “格式 ” 按 钮 ， 
式 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ; 如 下 图 所 示 。 

“新 建 表格 样式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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新 建 表 样式 [9- 区 妆 
zhu: EE 内 
表 元 素 中 : 预览 
个 表 和 
| 第 一 列 条 纹 [| | 
2 日 期 销售 地 区 ”产品 名 称 ， 本 | 四 
3 | ”2016 年 1 月 10 日 西北 钢 村 ¥135. 00 EEEEE EEE EEEEE 要 1 i 
| EE (2: 冉 EEEEE 第 二 行 插 纹 
4 | ”2016 年 1 月 10 日 华南 钢材 (1, 540.00 EEEEE EssE EEEE ESSEE EE 
5 | ”2016 年 1 月 12 日 东北 塑料 | 泣 ，434. 00” 中 等 深 法 第 一 列 
6 | ”2016 年 1 月 12 日 华北 木村 ,200. 00 ee ee ee 人 7 
了 |20 年 [月 号 日 | 西南 1 站 X902.00 E39 IEEEES LEEEES EEEE= 一 | 
8 | 2016 年 | 月 3 日 东北 塑料 |¥5,183.00 BEEEB css Eeeee SEE 清除 (O 
9 | ”2016 年 1 月 13 日 华北 木村 | 六 ,355. 00 | 瑟瑟 瑟瑟 号 一 
10| ”2016 年 1 月 14 日 西南 木村 | ¥222. 00 元 素 格 蕊 : 
11 | ”2016 年 1 月 14 日 东北 钢材 | 关 , 324. 00 | EE 
Ea 同 设置 为 此 文档 的 默认 表格 样式 (8) 


平均 值 : 21762.61111 ”计数 : 40 ” 求 和: 391727 


Step03: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; @ ，Step04: 单 击 “ 字 体 ” 选 项 卡 ，@ 在 “字形 ” 
单 击 “边框 ”选项 卡 ，@ 在 “样式 ”列表 框 中 ， 列表 框 中 选择 “和 营 规 ”，@ 在 “颜色 ”下 拉 列 
选择 线 型 、 颜 色 ; 息 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ; @ ' 表 框 中 选择 “紫色 ”人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
单 击 “ 内 部 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


3- 识 置 单元 格格 式 


无 名 边框 (oO)) | 内 部 中 


文本 文本 ; = E = 
: 二 二 | 
2 国 1 十 I 1 
国 因 团 辕 删除 线 (O 
上 标 (E) 微软 卓越 AaBbCc 
置 壮 扩 、 预 临 草图 及 上 面 的 按 钥 可 ! 六 系 40 边 框 样式 ， a ot 
[ #8® | 
选择 要 包含 在 样式 中 的 字体 识 置 . 
La 证 |] | MN | 漠 G 


OCI 


Step05: 返回“ 新建 表 样式 ”对 话 框 ， 即 可 ，Step06: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 
预 色 表格 样式 效 来 ，@ 在 “ 表 元 系 ” 列 表 框 ，@ 单 击 “ 填 充 ” 选 项 卡 ;，@ 选 择 合 适 的 走 元 闫 
(©®) 中 选择 “第 一 行 条 纹 ” 选 项 ; 四 单 击 “格式 ” 色 ， 如 “绿色 ”; @ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


设置 单元 格局 式 
ee 
背景 色 (C): L 图 案 颜 名 (a): 
无 名 名 自动 [| 

观 拖 加 口 加 加 加 加 回避 加 图 案 样式 (p): 
ld i 四 日 
人 EEEEEE 而 国 
a ee de 夺回 加 ] Ce@ 
EE 辣 辣 回 口 回回 加 是 司 呈 
条 纹 尺 寸 R) 填充 效果 四 .| | 其 他 aa(W)。 | 

1 国 示例 


同 设置 为 此 文档 的 默认 才 格 样式 (S) \ 
ED | 3 Ee 
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Step07: 返回 “新 建 表 样 式 ” 对 话 框 ， 即 可 ，Step08: 选择 A2:D11 单元 格 区 域 ，@ 单 击 

看 到 狐 建 表格 样式 的 了 预 宽 效果 ; 单 击 “ 确 定 ”“ 样 式 ” 组 中 的 “套用 表格 格式 ”下 拉 按 钮 ; 

按钮 ， 如 下 图 所 示 。 四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 ” 表 格 
样式 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 表 样式 | 新 建 表 格 样式 :|sx - Excel 


0 | 0 | Xe | 900 | 200 | 21000 


30 | 3000 | 200 | p00 | 29000 | p00 


潍 
| 
出 当 当 
欠 
个 
DT 


00 | 000 | 200 | 00 | 900 | 900 
0 | 00 | 0 | 60 | 200 | p00 


0 | 3000 | ye | xne | 1000 | joy 


日 期 | 销售 地 区 产品 名称 ”销售 额 
2016 年 1 月 10 日 西北 钢材 关 35.000 一 一 一 
2016 年 1 月 10 日 华南 钢材 HH, 540. 00 E=== 导 | 


_ 2016 年 1 月 12 日 东北 塑料 六 ,434.00 
2016 年 1 月 12 日 华北 木材 1, 200. 00 


2016 年 1 月 13 日 西南 钢材 902.00 
2016 年 1 月 13 日 东北 塑料 ¥2, 183. 00 
2016 年 1 月 13 日 华北 木材 潮 , 355. 00 
2016 年 1 月 14 日 西南 木材 222500 E= = 
2016 年 1 月 14 日 东北 关 , 324. 00 
销售 统计 


回 设置 为 此 文档 的 默认 表格 样式 (9) 


[re jw 


(4) 


AS 


Step09: 弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 在 ，Step10: 经 过 前 面 的 操作 ， 完 成 对 新 建 表格 
“ 表 数 据 的 来 源 ” 参 数 框 中 显示 了 要 套用 的 单 ， 样 式 的 设置 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


元 格 区 域 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 


新 建 表 局 样式 .<|sx - Excel 国 = 口 Xx 新 建 表 局 样式 xlsx - Excel 国 3 口 x 
文件 ” 播 A 页面 布局 公式 ”数据 审阅 | 视图 开发 T 具 开始 | 加载 项 8 告 激 我 ”登录 内 共享 文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 视图 开发 工具 | 开始 | j 载 项 | Q 告诉 我 ”登录 只 共享 


A2 ~ 友 日 期 ” D13 > fk 

E | F -i d FE F 
1 Ee i | 1 

”  。“ 讲 用 到 式 I 

2 日 期 ‘销售 地 区 产品 全 dE 的 来 源 (W): 2 日 期 ”| 销售 地 巴 ”| 产品 名 有 >| 销售 额 | 
3 | ”2016 年 1 月 10 日 西北 钢材 =$A$2:$D$11 3 | ”2016 年 1 月 10 日 西北 ¥135. 00 
4 | ”2016 年 1 月 10 日 华南 钢材 = 4 | ”2016 年 1 月 10 日 华南 ¥1, 540. 00 
5 | ”2016 年 1 月 12 日 东北 塑料 _ en 5 | ”2016 年 1 月 12 日 东北 : ¥1, 434. 00 
6 2016 年 1 月 12 日 华北 木材 6 2016 年 1 月 12 日 | 华北 ¥1, 200. 00 

取消 
7 | ”2016 年 1 月 13 日 西南 钢材 (ai \ 7 | ”2016 年 1 月 13 日 西南 ¥902. 00 
8 | ”2016 年 1 月 13 日 东北 塑料 ¥2, 183. 00 8 | ”2016 年 1 月 13 日 东北 米 ¥2, 183. 00 
9 | ”2016 年 1 月 13 日 华北 木材 好 ,355. 00 9 | 2016 年 1 月 13 日 华北 ¥1, 355. 00 
10| ”2016 年 1 月 14 日 西南 木材 ¥222.00 | | 10 6 有 3 西南 ¥222. 00 
11 | ”2016 年 1 月 14 日 东北 钢材 对 , 324.00 | 习 站 ! ii : 十 ¥1, 324. 00 = 

销售 统计 | 四 : 

就 尘 平均 值 : 21762.61111 “计数 : 40 ” 求 和 : 391727 时 刷 国 四 - 1 + 100% | 就 者 路 四 1 + 1009% 


4.2.2 ”套用 单元 格 样式 


使 用 套用 单元 格 样式 功 能 可 以 快速 地 美化 单元 格 ， 可 以 设置 的 单元 格格 陈 包括 文子 格 
式 、 数 子 格 式 和 压 纹 效 来 等 。 

1. 套用 内 置 的 单元 格 样式 
人 内 置 的 单元 格 样 陈 是 将 Excel 中 预 设 的 单元 格 样 式 应 用 到 选 定 的 单元 格 中 。 有 具体 操作 


同步 文件 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 4 章 \ 套 用 内 置 的 单元 格 样式 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 4 章 \ 套 用 内 置 的 单元 格 样式 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 4 章 \4-2-2.mp4 
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Step01: 打开 素材 文件 “套用 内 置 的 单元 格 ， Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 套 用 单元 格 样式 
样式 .xlsx” 选择 A2:D11 单元 格 区 域 ，@ 单 “后 的 效果 如 下 图 所 示 。 

击 “ 样 式 ” 组 中 的 “单元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ; 

@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 应 用 的 单元 
格 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


套用 内 置 的 单元 格 样式 .<|sx - Excel 
公式 ”数据 审阅 ”视图 开发 T 具 开始 ”加载 顶 QQ 告诉 苇 ”登录 只 共享 


日 期 销售 地 区 。” 产品 名 称 ”销售 额 - = 一 一 日 其 销售 地 区 。 产品 名 称 ”销售 客 
2016 年 1 月 10 日 西北 ¥135. 00 2 | 2016 年 1 月 10 日 西北 ¥135. 00 
2016 年 1 月 10 日 华南 ,540, 下 是 去 | 2016 年 1 月 10 日 华南 ¥1, 540. 00 


2016 年 1 月 12 日 东北 ,434. Re 2016 年 1 月 12 日 东北 ¥1, 434. 00 
2016 年 1 月 12 日 华北 , 200. 2 | 2016 年 1 月 12 日 华北 ¥1, 200. 00 


2016 年 1 月 13 日 西南 一 a 2016 年 1 月 13 日 西南 ¥902. 00 
2016 年 1 月 13 日 东北 9 ,183. 2 I 2016 年 1 月 13 日 东北 ¥2, 183. 00 
2016 年 1 月 13 日 华北 355: % - | 2016 年 1 月 13 日 华北 ¥1, 355. 00 
2016 年 1 月 14 日 西南 I 2016 年 1 月 14 日 西南 

= 网 梓 4.00 2016 年 1 月 14 日 东北 


co 站 听 上 WwW 
| | 


i | 
一 


销售 统计 中 


2. 新 建 单元 格 样式 
如 条 在 共 公 场合 中 需要 将 单元 格 按照 特定 的 格式 进行 修饰 ， 可 以 拔 照 相关 要 求 新 建 单 元 格 
样式 。 上 其 体操 作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 4 章 \ 新 建 单元 格 样式 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 4 章 \ 新 建 单元 格 样式 .xlsx 
视频 文件 视频 文件 \ 第 4 章 \4-2-2.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “新 建 单元 格 样式 ，Step02: 弹出 “样式 ”对 话 框 ，@ 在 “样式 
xlsx” 人 @ 单 击 “ 样 式 ”组 中 的 “单元 格 样 ， 名 ”文本 框 中 输入 新 建 单元 格 样式 的 名 称 ， 


式 ”下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ， 如 “ 自 定义 单元 格 样式 ” @ 单 击 “ 格 式 ” 按 
“新 建 单元 格 样式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 。“ 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 单元 格 样式 xlsx - Excel 


新 建 单元 格 样式 :sx - Excel 国 一 口 六 
插入 页面 布局 公式 ”数据 审阅 ”视图 开发 J 具 开始 加 就 项 只 告 卫 痘 录 只 共享 


就 堵 和 基 


. 三 三 图 慰 | 角 坑 Ca 菌 | | Pp ! 
sar |ry AAA = 于 和 iN 单元 格 编 ' 样式 Eee 区 下 
- DY iiv $$ 三 = 二 所 .0 了 -一 入 ， 忆 一 
EL a 加 en sai 
训 由 板 民 齐 G 数字 | 
: ， 1 Cr : 
| 1 . 1 FE / it » 
。 回 数 字 (N) 6G/ 通用 格式 
2 型 日 期 1 水 平 居中 ， 下 
3 | ”2016 年 1 月 10 日 西北 ¥135. 00 3 | 2016 年 1 月 10 日 西 加 对 9 7 FAT 
4 2016 年 1 月 10 日 华南 ¥1, 540. 00 4 2016 年 1 月 10 日 华 园 字 体 唱 宋体 12 
5 | ”2016 年 1 月 12 日 东北 l ¥1, 434. 00 5 | 2016 年 1 月 12 日 东 _ . 
6 | 2016 年 1 月 12 日 华北 ¥1, 200. 00 6 | ”2016 年 1 月 12 日 化 加 边民 B) 左 有 上 下 边 愉 
7 | ”2016 年 1 月 13 日 西南 902. 00 7 | ”2016 年 1 月 13 日 西 ” 园 填充 0 无 雇 纹 
8 | ”2016 年 1 月 13 日 东北 米 ¥2, 183. 00 8 | ”2016 年 1 月 13 日 东 es 
9 | ”2016 年 1 月 13 日 华北 ¥1, 355. 00 9 | ”2016 年 1 月 13 日 华 
10 RE 西南 ¥222. 00 10 | 2016 年 1 月 14 日 西 一 
确定 取消 
| 11 l 11 | ”2016 年 1 月 14 me | [mw | 
销售 统计 | 二 、 
就 绪 二 四 图 四 到 和 十 100% 


Step03: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 ，，Step04: 单 击 “填充 ”选项 卡 ; @ 在 “背景 
单 击 “ 字 体 ” 选 项 卡 ; @ 在 “字形 ”列表 框 ， 色 ”列表 框 中 选择 “绿色 ” 四 单 击 “ 确 定 ” 
中 选择 “和 常规” 四 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 ， 按钮 ， 如 下 网 所 示 。 

选择 “ 娄 色 ”如 下 图 所 示 。 
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认 本 单元 局 个 式 EU 设置 单元 格格 式 
| 数字 | 对 7 | 字体 | 边区 | 填充 | 保护 | 数字 | 对 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 
字体 虽 > 字号 他 背景 色 (O): 图 案 颜 包办 : 
宋体 常规 12 
[完毕 广 二 无 8 自动 [| 
| 宰 华文 中 宗 8 面目 硬 国 本 加 加 古国 图 案 样 式 (D): 
| 空 档 体 加 粗 9 
| 宝 隶书 加 粗 10 加 加 日 
古训 出 国 
~ 5 一 
回避 必 因 回回 回 回国 | 
HD: MO): TTT 
无 [|| sw 国 PTTrrrrrrr 
本 国 a ' Te PiTD 
国 者 除 线 (0 主题 颅 色 I 
口上 图 因 加 加 加 加 回国 ， ES cE 
下 标 (6) | 
示例 
TFET | 
这 是 TrueType 字体 。 屏 幕 和 打印 机 上 都 插 使 用 这 字体 。 标准 色 
加 加 国 EN 2 ) 
总” 其 他 颜色 (M).. 
ac IE 


Step05: 返回 “样式 ”对 话 框 ， 在 “包括 样 ，Step06: 选择 A2:D11 单元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 单 
式 〈 例 子 )” 选 项 组 中 可 以 看 到 设置 的 单元 ,元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
格 样式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 ; 选择 “ 自 定义 单元 格 样式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 单元 榈 样式 :<|sx - Excel 国 sl XxX 新 建 单 元 格 样 蕊 :sx - Excel 


局 公式 ”数据 审阅 视图 开发 J 具 开始 ”加载 顶 QQ 告 泊 我 ”登录 只 共享 


页 面 布局 ”公式 ”数据 审阅 ”视图 开发 工具 用 必 = 尖 30 哉 硕 QQ 告 放 我 章 录 只 共享 


日 四 = 三 三国 局 常规 ~ ~ 
al- 三 国 三 目 : | 宝 - % 3 > 
re - "-A- s- EE % 23 加 Easa 
样式 名 (S): | 自 定义 单元 格 样式 
机 部 巾 板 字体 对 和 方 K | 狼 宇 忆 、 
A | | ee F | B C D 
1 人 /十 i 前 全 六 座 孝 庄 谷 莫 
团 数字 (N) 6G/ 通 用 格式 Ta 
2 日 其 销 pe 2 日 期 __ 销售 地 区 产品 名 称 销售 额 _ 
| v 
3 | 2z016 年 1 月 10 日 西 ] 于 7 3 42379 西北 钢材 135 
4 | ”2016 年 1 月 10 日 华 E 回 字 体 日 宋体 12 d 42379 华南 钢材 1540 
5 | 2016 年 1 月 12 日 , 东 1 5 42381 1434 
B) 左 ,右上 ,下 边框 

6 | 2016 年 1 月 12 日 华 ] 加 jpE@) 左右 上 6 42381 1200 
7 | 2016 年 1 月 13 日 西 E 回填 充 0 。 广 议 7 42382 西南 钢材 902 
8 | 2016 年 1 月 13 日 东 4 Pe eS 8 42382 东北 塑料 2183 
9 | ”2016 年 1 月 13 日 华 j 9 42382 华北 木材 1355 
是 人 下 EE Em 10 42383 西南 木材 222 

14 日 未 4 3 11 Rg _ 东 北 钢材 1324 

| 久生 © , 销售 统计 | 。 图 : 

就 省 “了 时 四 - 1 + 100% | |! 就 绪 由 平均 值 . 21762 61111 _ 计 狼 ,4n 或 . 391727 _ 必 面 几 _ 同 | 狼 字 格式 


新 建 单元 榜样 式 -x|sx - Excel 


Step07: 经 过 前 和 面 的 操作 , 新 建 单 元 格 样式 
的 效果 如 右 图 所 示 。 


| 文 重 入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 J 上 有 具 开始 加 戴 硕 9 告诉 我 ”登录 内 共享 


D13 ~ 
专家 点 拨 人 
4 1 Ea i 
> -2 ~ 、_ 口 ~ 日 期 销售 地 区 产品 名 称 销售 额 
在 新 建 单 元 格 样 式 的 过 程 中 ， 填充 的 42379 西北 ”钢材 135 
3 上 >> > S 沁 二 、 L_ 42379 华南 钢材 154 
背景 颜色 、 字 体 颜 色 以 及 为 单元 格 添加 条 | ， :一 各 Pm rE 
_ 6 42381 1200 
件 格式 的 颜色 要 进行 区 分 , 否则 有 可 能 会 7 42382 西南 恨 材 902 
8 42382 东 2183 
掩盖 单元 格 中 的 数据 , 将 无 法 显示 出 相应 | | Eee 
| 一 42383 一 一 用 南 一 沾 14 ”一 222 一 = 
的 效 果 。 11 Se 钢材 1324 . 
就 绕 中 转 遇 加 四 + 100% 


>> 4.3” 课 坚 讲解 一 一 设置 条 件 格 式 标识 数 据 


在 Excel 2016 中 ， 对 单元 格 进行 条 件 格式 的 设置 ， 可 以 将 单元 格 中 满足 条 件 的 单元 格 以 特 


殊 的 标记 《如 数据 条 、 颜 色 、 色 阶 、 图 标 集 等 ) 显示 出 来 。 
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4.3.1 根据 规则 突出 显示 单元 格 


在 工作 表 中 ， ee 从 而 使 表格 中 的 数据 显示 得 更 加 清 
上 晰 ， 也 能 够 对 数据 间 的 关系 一 目 了 然 。 例 如 ， 在 对 工资 表 进 行 统计 分 析 时 ， 可 以 标识 出 指定 范 
围 中 工资 金额 的 较 大 值 。 有 


同步 文件 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 4 章 \ 设 置 条 件 格式 标识 数据 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 4 章 \ 设 置 条 件 格 式 标 识 数据 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 4 章 \4-3-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “设置 条 件 格式 标识 ，Step02: 弹出 “大 于 ”对 话 框 ，@ 在 “为 大 
数据 .xlsx”; 选中 C3:C15 单元 格 区 域 , 单 击 “ 开 ， 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 
始 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “条 件 格 '“2500”，@ 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
式 ” 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 突 ,“ 黄 填充 色 深 黄色 文本 六 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 
出 显示 单元 格 规则 ”命令 ; 目 在 子 逐 单 中 选择 ， 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

“大 于 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 \ a 


插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 开始 ”加载 项 QQ 告 握 ”登录 只 共享 


入 ”多 向 布局 公式 教 指 定 则 视图 首发 | 上 其 a&s 基 +10 哉 山 VY 告 F 和 和 辣 起 名 盐池 


基本 工资 到 fe 3200 v 
内 B 心 | E F G H ]| 和 2 
2015 年 11 月 份 工资 表 


上 国 xxzteO- 


发 生日 期 人 A).. 


恒 ] oy). 


三 王 

100 2 40 一 
2500 2600[ 一 0 一 2570 | 
MW 馈 。 二 入 2901.536462 Hw13 sik36500 宫 加- 1 0 中 
就 者 名 平均 值 : 2961.538462 ”计数 : 13 ” 求 和 : 38500 ”和 图 四 = 1 + 100% 

Step03: 经 过 表面 的 操作 , 根据 大 于 规则 突 
出 显示 单元 格 的 效果 如 右 图 所 示 o 文 页 面 布 局 ”公式 ”数据 ee 加 载 项 ”Q 告 我 登录 人 共享 
日 ©- : 

(©) 2 专家 点 挨 一 一 突出 显示 单元 格 规 则 基本 工资 。 大 | 3200 
A B C D E F G I 


如 果 要 突出 显示 数值 小 于 指定 数值 OE 


的 单元 格 ， 可 以 使 用 “条 件 格式 ”按钮 列 
表 中 的 “突出 显示 单元 格 规 则 27)? | 
命令 ; 如 果 要 突出 显示 数值 在 一 个 区 间 范 


内 的 单元 格 , 则 可 以 选择 “ 介 于 ” 命令 ; 
如 果 要 突出 显示 数值 与 指定 数值 相同 的 3 
单元 格 2 则 | 选择 4 等 be 命令 。 就 渚 “ 交 EE 计数 :13 求 和 :38500 四 国 回 四- 1 + 100% 


4.3.2 ”根据 项 目 选择 规则 突出 显示 单元 格 


在 工作 表 中 使 用 项 目 选 择 规 则 可 以 突出 显示 单元 格 中 的 最 大 值 项 或 最 小 值 项 ， 能 够 下 观 地 
分 析 数 据 。 有 基体 操作 如 下 。 
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第 4 章 Excel P2016 工作 表格 式 的 设置 与 美化 


同步 文件 


视频 文件 视频 文件 \ 第 4 章 \4-3-2.mp4 


| Step01: 


“样式 ”组 中 的 “条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ;， @ 


在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “项 目 选 取 规则 ” 
ee 
如 下 图 所 示 。 


文件 ”插页 面 布 局 ”公式 ”元 所 审阅 ”视图 开发 工具 用 写 = 汪 j0 塌 项 吕 告诉 我 。” 登录 内 共享 


时 前 10 页 CD.- 
» | | % 前 10%(P).. 

所 | 最 后 10 页 加- 

有 加 标 集 四 铀 | 蝗 1oxo). 

国 NION). 和 
2 如” 消 险 规 (O) 3 本 

国 ND 铺 we- 
下 

其 他 规 JW) 


+ 100% 


于 均值 3061.538462 ”计数 :13 ” 求 f: 39800 盟 上 回 四 - 


识 千 ”六 


4.3.3 ”使 用 数据 条 标识 单元 格 


选择 E3:E15 单元 格 区 域 ，@ 单 击 . 
“针对 选 定 区 域 ， 设 置 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
“ 浅 红色 填充 ”; 
“高 于 平均 值 ” 命 
所 示 。 


Step02: 弹出 “高 于 平均 值 ”对 话 框 ，@ 在 


@@ 羊 击 “ 硝 定 ” 撤 钮 ， 即 可 
使 用 项 目 选 择 规则 突出 显示 单元 格 ， 如 下 图 


设置 条 件 愧 式 和 Rd 拒 .xlsx - Excel 
页 面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 工具 开始 加 戴 项 Q 告诉 我 。” 登录 


只 寺 


文件 ”插入 


E3 ~ 到 | 3300 
es D F G H | jk 
i 2015 年 1 月 份 工资 表 

7 本 3 | 号 到 

3 

4 

号 

6 

8 

9 

10 i 

11 ES ee 

12 100 ”| 上 

13 |wo11 | 

二 |wol4 | 黄麻 | 2500 | 100 | 


IW015 ”| 通 思 宇 | 2500 
工资 夫 中 
就 络绎 平均 值 : 3061.538462 ”计数 : 13 ” 求 和 : 39800 团 中 加 四 t 十 100% 


数据 条 是 条 件 格 式 中 一 种 用 来 标记 数据 的 特殊 形式 , 数据 条 的 长 度 代 表单 元 格 中 数值 的 大 小 ， 
数据 条 越 长 表示 数值 越 蜗 ， 数 据 条 越 短 表示 数值 越 低 。 使 用 数据 条 标识 单元 格 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 4 章 \4-3-3.mp4 


Step01: 
“样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ; @ 


Ce ne 


设置 条 件 局 式 慰 况 数据 :xs 


钰 -|BIUr-|IAA 三 三 三 国 - 号 - . 
a EE -A -| 史 、 焉 三 | 光 - 0 外 二 突出 显示 单元 以 规则 (H) ， 
Em 字 字 A | 
0 RE ee mn 。 ， 六 


3200 | 3300 ID.- 
-上 汪 上 SRR) 
: 


El 管理 规划 (R).… 


本 


:J 一 下 


平均 值 : 33.84615385 ”计数 : 13 ” 求 和 :440 


选择 F3:F15 单元 格 区域 ，@ 单 击 
单元 格 数据 的 歼 末 如 下 图 捷 示 。 
在 下 拉 列 表 中 选择 “数据 条 ”命令 ，@ 在 子 


经 过 前 面 的 操作 ， 使 用 数据 条 标识 


Step02: 


设置 冬 件 局 二 iiR 孝 据 .省 sx - Excel 


文件 入 页面 布 局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 工具 开始 加 戴 项 QQ 告诉 我 

日 ® 

缺勤 扣 款 友 | 50 v 
H ] 

1 机 灾 

2 | 员工 久 | 奖金 ”| 应 发 

3 

4 

5 

6 |wo04 | 黄 丽 | 

7 |W005 | 陈 玉 梅 | | 

8 |woo6 | 高 琴 | 5 

9 lwoor | 邓 佳 | 

10|woo8 | 韩 梦 | 3100 

11|wo09 | 候 夏 | 

12 

13 

14 |wo14 

15[|wo15 | 通 思 宇 | 

工资 胡 | 四 
让 省” 久 平均 值 : 33.84615385 ”计数 :13 ” 求 和 : 440 转 四 - 和 + 100% 


// 


Excel 2D016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


4.3.4 使 用 色 阶 标识 单元 格 


在 工作 表 中 使 用 色 阶 标识 单元 格 是 指 用 不 同 深 浅 、 不 同色 系 的 闫 色 将 数据 显示 出 来 。 
例如 ， 数 字 较 大 的 用 深 色 表示 ， 数 字 较 小 的 用 浅 色 表示 。 使 用 色 阶 标识 单元 格 的 具体 操作 
如 下 。 


让 风 上 文人 


盖 视频 文件 :视频 文件 \ 第 4 章 \4-3-4.mp4 


Step01: 选择 G3:G15 单元 格 区 域 ，@ 单 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 使 用 色 阶 标识 单 
击 “ 样 式 ” 组 中 的 “条 件 格式 ”下 拉 按 ， 元 格 的 效 末 如 下 网 所 示 。 

钮 ;四 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 色 阶 ”命令 ; 

目 在 子 沫 单 中 选择 “ 绿 - 日 色 阶 ”， 如 下 

图 所 示 。 


设置 冬 件 局 式 标 吕 数 据 :<|sx - Excel 
和 页面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 ”视图 开发 J 具 开始 加 载 硕 9 告 隔 ”登录 只 共享 


训 件 搬入 TI 布局 公式 铭 折 申 阅 视图 开发 工具 甩 Es 革 加 0 戟 贞 总 于 诉 我 登录 只 共享 


C 30 | 起 2 | 4 ME -一 L 一 一 iE i 
-人 本 字体 对 9 方式 6 四 国 ENRRN OD ， ee | 2015 年 11 月 份 工 资 表 


专 | 数据 条 (D) 


| 3100 ol 
| 3100| ol 
14 
15 
工资 表 ® ; lial © 
就 者 ” 乌 。 平 均 信 :3027.692308 计数 :13 下 0:39350 庆 引 有 司 四 - ee ' 就 绪 _ 名 平均 值 : 3027.692308 _ 计数 : 13 _ 求 和 : 39360 “是 于 ss 和 + 100% 


4.3.5 ”使 用 图 标 集 标识 单元 格 


(©®) 使 用 图 标 集 标识 单元 格 是 指 将 选中 单元 格 区 域 中 的 数据 以 不 同 图 标 显示 出 来 , 不同 的 值 区 
域 显 示 为 不 同 的 颜色 。 例 如 ， 绿 色 的 上 箭头 表示 较 高 值 ， 黄 色 的 横向 箭头 表示 中 间 值 ， 红 色 的 
下 箭头 表示 较 低 值 。 使 用 图 标 集 标 识 单元 格 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


Step01: 选择 C3:C15 单元 格 区 域 ，@ 单 击 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 使 用 图 标 集 标 识 
“样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ;， @ ， 单元 格 的 效果 如 下 网 所 示 。 

在 下 拉 列 表 中 选择 “网 标 集 ” 命 令 ， 旨 在 子 

表单 中 选择 “四 向 第 头 ( 彩 色 )”， 如 下 图 

所 示 。 


© 
©) 一 视频 文件 :视频 文件 \ 第 4 章 \4-3-S.mp4 
® 
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识 置 条件 迄 式 相 i 只 娄 措 x sx - Excs ) 
局 公式 扫 审阅 视图 开发 工 寻 Eii 攻 加 越 页 QQ 告 有 生 ”全 录 内 共享 


识 置 条 件 属 式 标 识 灶 寻 后 x| cel 
公式 ”数据 审阅 ”视图 ”开发 工具 ”开始 ”加载 项 ”QQ 告诉 我 


本 wy | 四 -| -A-| 冯 -| 三 于 | 涉 。 | 局 FE hm) ， 
让 5 字体 对 六 方式 ms i | 下 
rc F 上 天 和 现时 规则 CD 


| 际 玉 梅 | 钊 3200 | 10 | 330 
0 09 


15 W015 


就 十 ”中 所 汉人 2961.538462 ”计数 :13 ” 沐 f0: 38500 里 加 四 - 生 


>> 局 于 秘籍 一 一 实用 操作 技巧 


通过 前 面 的 学 习 ， 相 信和 初学 者 已 经 掌握 了 设 旱 与 美化 工作 表 的 基本 操作 方法 。 下 和 面 结合 本 
草 内 容 介 绍 一 些 实用 的 操作 技巧 。 


同步 文件 
视频 文件 视频 文件 \ 第 4 章 \ 高 手 秘籍 


LO 天 设置 单元 格 中 部 分 字 稚 的 格式 


在 Excel 2016 中 ,设置 单元 格格 式 的 对 象 可 以 是 单元 格 中 的 一 部 分 内 容 ， 前 提 是 这 个 单元 
格 存储 的 是 文本 型 内 容 。 利 用 这 个 特性 ， 用 户 可 以 将 一 个 单元 格 中 的 内 容 设 置 成 不 同 的 格式 。 
具体 操作 着 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “设置 单元 格 中 部 分 ，Step02: 按照 前 面 同样 的 操作 方法 ， 选 中 编 
字符 的 格式 .xlsx” @ 选 择 Al 单元 格 ;@ 选 ， 辑 栏 中 的 其 他 文字 并 进行 格式 的 设置 ， 完 成 
中 编辑 栏 中 的 部 分 文本 内 容 ， 如 “2” @ 在 ;效果 如 下 图 所 示 。 

快捷 工具 栏 中 对 文本 的 字体 、 字 号 、 颜 色 和 ， 

字形 进行 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 客 中 部 分 字符 的 格式 .x|sx - Excel 
入 ”页面 布 局 公式 数 所 审阅” 视图 开发 T 具 开始 ”加载 项 只 告 F 我 章 录 只 共享 


识 置 单元 格 中 部 分 字符 的 格式 .<|sx - Excel 


世面 布局 ”公式 | 数 所 一 加 载 项 总 告 放 我 ” 登录 只 .共享 
华文 彩云 "118 -> 3 
= 3 0 ”| 
LS 


只 1 > X ww 友 | 2015 年 11 月 份 工资 表 vY 


rr 
2 
3200 100 
-着 


本 
本 
和 


下 二 证 TIE 下 
| 邓 佳 | 名 3000 | 10 | 3100| o>3100| 
wy m3000 | 10 下 ao 一 0 本 

| 侯 旷 鲍 3000 | 10 | 3100| 0EERSIO 
0 
| 刘 酚 地 2500 | 100 | 2500 Jo| 2560| 
| 黄麻 中 2500 | 100 | 2600 | 30| 2570 


[着 全 am | 10 | 300 3060 
200 00 e000 550 
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7 届 市 作 早 元 格 的 糙 线 表 头 


数据 都 存在 一 定 的 联系 时 ， 
打开 素材 文件 “制作 单元 格 的 斜 . 
线 表 头 .xlsx”; 选择 A2 单元 格 ; @ 单 击 “ 开 
@ 单 击 “ 对 章 方式 ”组 中 碳 | 


在 Excel 2016 中 ， 在 制作 表格 时 ， 当 表格 的 表 头 区 域 与 模 问 、 


: Step01: 


始 ” 选 项 卡 ; 
下 角 的 对 话 框 局 动 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


登录 国 = 口 xX 


日 = 制作 单元 格 的 冬 线 表 头 .xlsx - Excel 


文件 插入 页面 布局 ”公式 数据 ”审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”QQ 告 激 筑 。 内 共享 
se 等 线 -|11 -| 国 三 国 | % | 唱 条 区- 区 | || p 
A 用 站 生效 字 。 色 大 得志 格格 式 ” 单元 属 ， 弦 和 


Step03: @ 切 换 到 “边框 ”选项 卡 “ 边 


框 ” 选 项 卡 ; 四 单 击 边框 选项 组 中 的 “ 笠 
线 ” 按 钮 ， 息 单 击 “ 了 确定” 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 | 
识 置 单元 格格 式 
| 外 | zi | 字体 塘 高 | 保 p | 
下 - -一 上 内 部 
国 国 | 医 


GE 


@ IE 调 人 合用 图 案 填 充 单元 格 


,Step04: 


纵向 列表 区 域 中 所 表达 的 


常 冲 需要 在 表 头 单元 格 中 添加 斜 线 。 有 具体 操作 如 下 。 


Step02: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; @ 
单 击 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ， 四 选中 “自动 换行 ” 复 
选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 
数字 LE 字体 | 粮 六 区 
方向 
gy 
让 = 一 
本 
0 加 
确定 取消 


经 过 前 面 的 操作 ， 调 整 A2 单元 格 的 
行 高 与 列 宽 , 在 A2 单元 格 中 添加 斜 线 的 效果 如 


下 图 所 示 。 


日 名 制作 单元 格 的 斜 线 表 头 .xjsx - Excel 登录 国 


文件 开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 I 具 名 告诉 我 只 共享 


> 
hy 
如 0 
普 


Om NN oO hm ~ 


+ 10096 


固 册 加 ”四 -一 下 


为 了 让 制作 的 工作 表 更 加 美观 ， 可 以 使 用 图 条 对 单元 格 进 行 填充 。 其 体操 作 如 下 。 


Step01: 
格 .xlsx”; 
“开始 ”选项 卡 ; 
角 的 对 话 框 启动 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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打开 素材 文件 “使 用 图 案 填 充 单元 
选择 A2:D11 单元 格 区 域 ，@ 单 击 
@ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 右 下 


Step02: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 
@ 单 击 “ 填 充 ” 选 项 卡 ，@ 在 “图 案 颜色 ”下 
拉 列 表 框 中 选择 图 案 颜 色 ， 如 “ 蓝 色 ” @ 在 
“图 案 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 图 案 样 式 ，@ 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 4 章 ”Excel 2016 工作 表格 式 的 设置 与 美化 


使 用 图 案 填 充 单 元 档 ><|sx - Exce 国 L i 设置 单元 格格 式 
局 | 公式 | 效 捐 | 审阅 | 视图 | 开发 了 | 国 玫 "4 和 9 1 
mr zy Ep | a ' | 数字 | + | 字体 | 边民 | 壤 友 | 保 
es = dd ka 背景): 1 图 突 所 各): 
= 鲍 - B TU A A 对 齐 方 式 数字 甩 套用 表格 格 式 - 单元 格 “ 编 且 2? J 
ds | | 
剖 上 二 样式 1 | 国 口 古国 大国 国 硬 国 图 案 样 式 (D): 
1 于 自 定义 文本 以 确切 全 现 | 画 同 | | 回回 国 | 
-二 TTTIETETITE 
2 日 期 销售 地 区 | 您 可 以 为 文本 添加 各 种 1 | 和 
1 直 。 样式、 颜色 及 视觉 汶 TT 
3 | 2016 年 1 月 10 果 ， 枫 如 删除 线 和 上 
4 | ”2016 年 1 月 10 标 ! 加 冲 加 口 回 国 加 大 是 必 
1 
5 | 2016 年 1 月 12 日 东北 | 
6 | ”2016 年 1 月 12 日 | 华北 ” ”| 未 和 村 于. 200. 00 ! AD | | BHR- | 
7 | 2016 年 1 月 13 日 | 西南 银 : 1 示例 
8 | 2016 年 1 月 13 日 | 东北 塑料 ¥2, 183. 00 | 
1 
9 华北 | 
10 西南 
11 | 
ba 1 
销售 统计 | ” 国 5 
平均 值 : 21762.61111 ”计数 : 40 ” 求 和 : 391727 图 四 = U + 100% | 


使 用 图 案 填 充 单 元 档 xlsx - Excel 
文件 ” 播 和 | 页 面 布 局 | 公式 | 数 后 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 0 告诉 我 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 使 用 图 案 填 充 单 _ 
元 格 后 的 效果 如 右 图 所 示 。 


D14 吕 大 v 
| A B (9 | E F 
1 竺 挛 莽 关 蔷 盆 天 
2 8 期 销售 地 区 户 品 名 称 销售 颌 
3 | 22046 年 {月 0 日 王 北 网 村 435 00 
4 | 2016 年 1 月 10 日 华南 钢材 ,540. 06 
5 | 046 年 4 月 从 各 率 批 塑料 
6 | 2046 年 4 月 2 日 华 兹 本 村 
7 | 22016 年 1 舟 13 身 全 南 钢材 
8_[7 /22016 年 1 月 雹 生计 揽 (塑料 
9 | 20146 年 1 月 13 日 华北 本 村 
10| 2016 年 {月 14 日 西南 本 林 2 
11 [2646 年 4 和 考生 革 揽 讽 林 324 
销售 统计 由 4| 上 
就 者 电 团 回 四 - 1 + 100% 


3 训 忆 于 标识 出 选 定 单元 格 中 的 重复 值 


如 果 要 突出 显示 选 定单 元 格 区 域 中 的 重复 值 ， 可 以 使 用 条 件 格式 中 的 重复 值 功能 标识 单元 
格 。 具 体操 作 如 下 。 

Step01: 打开 素材 文件 “标识 出 选 定 单元 格 ，Step02: 弹出 “重复 值 ”对 话 框 ，@ 选 择 设 
中 的 重复 值 .xlsx” 选择 G3:G15 单元 格 区 ， 置 的 格式 为 “ 绿 填 充 色 深 绿色 文本 六 四 单 击 
域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 样 式 ” “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

组 中 的 “条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 ， 
下 拉 列 表 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ” 命 
令 ;， 在 子 菜单 中 选择 “重复 值 ”命令 ， 如 
下 图 所 示 。 


国 一 口 X 


登录 “内. 共享 


标识 出 选 定单 元 格 中 的 重复 值 xlsx - Excel 


标识 出 选 定单 元 格 中 的 重复 值 xsx - Excel 文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告 激 我 


G3 - E | 3250 v 
二 于 ve 2 
En 板 字体 :—: 4 | [EA B c | DD | EE | F Wm H | 
FE 可 B Tri Hg 2015 年 11 月 份 工 资 表 
1 oT | 
mso a: 2 | 员工 编号 | 姓名 | 基本 工资 | ， 奖金，| 应 发 工资 | 缺勤 扣 款 | 实 发 次 | 
2 站 3|wool | 王 林 | 3200l 4100 3300| 50 
3 EH (Ss , | Ed $Fe.. 1 
| EE 二 
4 5 
: EH 图 入 四 ， | HE 文本 包 人 CD.。 全 
车 
。 国 过.. 也 发 生日 期 (Ay. '! 8 
3 区 “清除 规则 一 ! | 
国 “等 型 规 则 人 .- 10 
一 一 11|woog 
其 他 规则 人 | 12 
' [13lwol 2500| 100| 2600| 40l 
| ! “114 |wo14 | 黄 琳 2500| 4100| 2600| 30 
| 15|wo15 “| 运转 宇 | 2500| ”4100| 2600| 30 回国 展 
» | [次 表 | © 4| y 
平均 值 : 3027.692308 ”计数 :13 ” 求 和 : 39360 图 加 四 - 县 + 100% 平均 值 ; 3027.692308 ”计数 ; 13 ” 求 和 : 39360 图 四 - t 十 100% 
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Step03: 2 六 面 的 操作 ， 有] 可 标识 出 选 定 定 | ' 标 只 出 选 定单 元 格 中 的 重复 值 Xsx -Excel 。 国 一 口 


文件 ”插入 | 页 面 布 局 | 公式 | 数据 | 证 阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告 泊 营 ”登录 内 共 


单元 格 区 域 中 的 重复 值 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


专家 点 拨 一 “重复 值 ”与 “唯一 
值 ”的 区 别 


一 一 一 
疡 轨 | 3200| 100| 3300| so 3250 

黄 丽 | 3200| 100| 3300| 50| 3250| 
陈 往 | 3200| 100| 3300| 50| 3250 
CEE ET ET OT 
红 佳 ”| 3000| 100| 3100| of 3100 
半生 一 


在 “重复 值 ” 对话 框 中 ,用 户 可 以 根据 


需要 选择 “重复 值 ” 或 “唯一 值 ”"。“ 重 复 值 ” 
是 指 为 选中 的 单元 格 区 域 中 数值 相同 的 单 
元 格 设置 格式 ; “唯一 值 ” 则 是 指 为 选中 的 
单元 格 区 域 中 数值 不 同 的 单元 格 设置 格式 。 


>> 上 机 实战 一 一 制作 员工 入 职 考 核 评分 表 


> 上 | 机 | 介 | 绍 
公司 在 新 员工 入 职 时 会 有 专门 的 培训 读 程 ,培训 结束 后 会 对 员工 的 整体 表现 情况 进行 评价 ， 


并 制作 员工 入 职 考 核 评分 表 。 请 利用 设置 单元 格格 式 、 设 秆 条 件 格 式 、 目 动 套用 格式 等 功能 对 
员工 入 职 考 核 评分 表 进 行 设 置 和 类 化 。 


员工 入 职 考 校 评分 过 :<|sx - Excel 
入 页面 布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 视图 开发 工具 | 开始 3 载 项 QQ 告 激 我 ”登录 人 共享 


FL W ££ v 


上 | BE | ¢ | » | x WW G | HE 


员工 入 职 考核 评分 表 


部 门 .~| 岗位 技 朋 ”| 沟通 能 九 "| 心理 测 和 ”| 出 勤 考 书 >| 合计 | 
销售 部 No | 74 88 99 至 341 
销售 部 ”时 到 S| 76 87 外 324 
销售 部 会 357 
销售 部 8 78 各 328 
销售 部 


外 
合 352 
业 320 
El | mn 
业 
| 


同步 文件 

素材 文件 : 素材 文件 \ 第 4 章 \ 员 工 入 职 考 核 评分 表 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 4 章 \ 员 工 入 职 考核 评分 表 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 4 章 \ 上 机 实战 .mp4 


>》 > gg 步 | 台 | 详 | 解 


本 实例 的 具体 操作 步 又 如 下 。 
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Step01: 
表 .xlsx”; 选择 Al 单元 格 ; @ 单 击 “开始 ” 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 字 体 ”组 中 的 “字体 颜色 ”， 


下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 红 


色 ”， 如 下 图 所 示 。 


员工 入 职 考核 评分 表 xlsx - Excel 国 一 口 X 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 次 所 | 审阅 | 视图 a 国 加 41 蒜 抽 | 9 二 i 但 录 用 共享 


四 儿 

ws 
T 故国 加 回国 回回 分 表 
2 | 姓名 mi 上 上 Ia 里 测试 出 勤 考核 ”合计 
3 张 雅 ee 加 加 上 上 88 99 341 
4 | 张 俊 因 ”销售 部 ， 慰 几 87 89 324 
5 | 王丽丽 ”销售 部 pa re 99 357 
6 | 王菲 十 ”销售 部 “于 -. 78 100 328 
7 | 孙 玮 销售 部 90 90 79 99 358 
8 | 江 基 企划 部 88 81 85 98 352 
9 ， 江 明 企划 部 72 86 65 97 320 
10 | 张 明 企划 部 83 76 66 3 324 

| Sheet1 中 四 

就 结 固 姑 图 四 - 和 + 100% 


人 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 
@ 畦 击 “ 边 框 ” 选 项 卡 ，@ 在 “样式 ”列表 ， 
框 中 选择 线 型 ，@ 设 置 边框 闫 色 为 “红色 ” 
@ 甲 击 “ 外 边框 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 
EEIEIEDEIE 
线条 人 
样式 (9): 本 上 
无 画 电 有 夯 三 
Do 全 
0 边框 
a 
文本 文本 


国 


口 
回回 因 国外 


单 击 预 置 选项、 预览 草图 及 上 面 的 按钮 可 以 地 如 边框 样式 。 


Step05: 选择 A2:G2 单元 格 区 域 ，@ 单 击 
@ 单 击 “ 字 体 "组 中 的 “十 
充 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 


“开始 ”选项 卡 ; 


选择 “水 绿色 ”， 如 下 图 所 示 。 


员工 入 职 考核 评 分 甫 xlsx - Excel 国 es 口 xX 


文 f 审阅 “视图 ”开发 工具 加 0 过 项 吕 告诉 我 。 登录 只 共享 
个 一 三 轩 导 3 外 国力 和 Hi 斌 - 图 ||| Pp 
村 由 三 本 三 瑟 - 过- 六 于 用 客人 5 ” 单元 格 ， 纺 
- CEs 车 单元 巾 样 区 ~ > 
BR 式 数字 样式 
E F 6 HE I 
i 评分 表 
绿色 个 性 色 5 ,淡色 80% 
2 国 ) 心理 测试 出 勤 考核 ”合计 
3 99 341 
4 tt 87 89 324 
5 84 99 357 
6 78 100 328 
7 90 79 99 358 
8 81 85 98 352 
9 86 65 97 320 
10 76 66 加 324 
4 » 
训 绪 _ 间 计数 :7 里 明 由 转口] 1 +_100% 


打开 素材 文件 “员工 入 职 考核 评分 
标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单 
元 格格 式 ”f 


和 @ 设 置 边框 颜色 为 “橙色 ” 


Step02: 选择 A2:G13 单元 格 区 域 ， 单 击 鼠 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 入 职 才 术 国语 
”页面 布 局 ”公式 ”数据 ”证 间 ”视图 力克 
清除 内 容 (N) 


H I 
1 
2 部 门 ok 沟通 能 力 心 :" 
3 | 张 雅 。” ”销售 部 74 定义 名 称 内 
4 | 张 俊 恩 ， 销售 部 72 76 镶 超 起 接 0.. 
5 | 王丽丽 ”销售 部 89 85 HH 1 9 ] 557 
6 | 王菲 雨 ， 销 售 部 66 84 ”| 未 休 11 AA 守 -%， 国 
7 | 和 孙 玮 销售 部 90 | 
8 | _ 江 菩 企划 部 88 81 85 | 98 | 352 
9 | 江 明 企划 部 72 86 65 97 320 
10| 张 明 企划 部 83 76 66 | 99 324 
11| 吴军 | 财务 部 85 75 68 92 320 
12 ”财务 部 91 | 72 71 | 95 329 


财务 部 
Sheet1 | @ 
平均 值 : 1332 


4 
团 ” 加 四 - 和 + 100% 


计数 : 84 _ 求 和 : 7326 


Step04: @ 在 “样式 ”列表 框 中 选择 线 型 ; 
@ 单 击 “ 内 部 ” 
接 铅 四 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设 轩 单元 格格 式 
| 数字 | xi | 字体 过错 坟 | ip | 
线条 预 办 
样式 9: 
无 DJ 外 边框 (0) La 是 


文本 


回回 回 


司 男 卓 国 


单 击 预 署 先 项、 预览 草图 及 上 面 的 按钮 可 以 条 ij 边框 样式 。 
4 有 3 
设置 单元 格 的 底 


Step06: ] 经 过 前 面 的 操作 ， 
纹 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


员工 入 职 考 校 评分 表 .xlsx - Excel 
视图 “开发 工具 ”开始 ”加载 项 QQ 告 拆 戈 ”登录 只 共享 


局 ”公式 ”数据 南 阅 


A2 到 | 姓名 Vv 

H I 全 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
日 

10| 9 v 

4 bp 

就 绕 由 图 四 1 + 100% 
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Step07: 选择 A2:G13 单元 格 区 域 ， 单 击 ，Step08: 弹出 “新 建 表 样式 ”对 话 框 ，@ 在 
“开始 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “ 套 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 建 表 样式 的 名 称 ， 如 
用 表格 格式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 ， “ 自 定 义 表格 样式 1”; 四 单 击 “格式 ”按钮 ， 
列表 中 选择 “ 狐 建 表格 样式 ”命令 ， 如 下 ， 如 下 图 所 示 。 

图 所 示 。 


新 建 表 样式 [En 
ao。 宋体 三 三国 舍 -~ 攻 = 让 
至 目 -| 军 - OD: 
ee 别 - ZU- AA 三 国 三 目 - “Os 单元 格 ” 编 指 SOD: | mt 1 
ur kv .Re 二 党 ‘82 浅 色 表 元 素 品 : 预览 
加 由 板 字体 X65 方式 数字 三 三 = SE 777 SA |  ””””””， 
B C D FE El = 第 一 列 条 纹 bd 
员工 入 职 考核 评分 表 人 et 
| | 乞 =- 行 人 统 < 
2 | 姓名 | 部 问 岗 信 技能 | 沟通 能 力 | 心理 测试 | 出 靳 考 析 二 = 一 = = 二 人 
3 | 张 雅 销售 部 80 74 88 SEEEEUISSEES2EE 第 一 列 
4 | 张 俊 恩 ， 销 售 部 ， 72 | 76 87 | ESEEEESIEEEESIESEE 下 
5 | 王丽丽 ， 销售 部 89  ， 85 84 | 等 深 
6 | 王菲 雨 ， 销 售 部 66 | 8 ， 78 | 1o0 上 7 清除 (C) 
7 孙 玮 销售 部 390 | 90 79 _ | | = 
8| 江 藏 | 企划 部 | 3 | a | #85 | 3 记忆 TR 
9 汀 明 ， 企划 部 72 ， 86 65 
10| 张 明 企划 部 83 | 76 66 
11 | 吴军 | 财务 部 85 | "15 68 
12 | 曾 晓 宇 财务 部 9 ”| 72 cil 


郝 思 圳 。 财务 部 69 70 75 回 | 设置 为 此 文档 的 默认 表格 样式 (8) 


Step09: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; ，Step10: 单 击 “ 字 体 ” 选 项 卡 ，@ 在 “字形 ” 
O@ 单 击 “ 边 框 ” 选 项 卡 ，@ 在 “线条 ” 选 ， 列表 框 中 选择 “和 常规” @ 在 “颜色 ”下 拉 列 
项 组 中 选择 线 型 和 颜色 ; 息 单 击 “ 外 边 ， 表 框 中 选择 “ 蓝 色 ” 鼻 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
框 ” 按 钮 ; @ 单 击 “ 内 部 ”按钮 ， 如 下 ;如 下 图 所 示 。 

图 所 示 。 


设置 单元 格 相 式 
区 届 字体 | 边框 | 填充 | 


预 置 字体 (P): 


| | ED | | 宋体 (标题 ) 
家 宋体 (正文 ) 
元) | 外 边框 (OO ”内 中 4 Hr Arial Unicode MS 
Cv 全 U 


1 icrosoft YaHel 
边框 3 了 全 SimSun-ExtB 


| 完 等 线 


下 标 (B) 


单 击 预 置 选 项 、 预 览 草 图 及 上 面 的 按钮 可 以 地 加 边框 样式 。 
选择 要 包含 在 样式 中 的 字体 设置 。 


清除 (R) 清除 (B) 


= 3 En 


Stepl11: 返回 “新 建 表 样 式 ” 对 话 框 ， 可 预 ，Step12: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 
哆 刚才 设置 的 表格 样式 效果 ; @ 在 “ 表 元 系 ”' @ 早 击 “ 填 充 ” 选 项 卡 ; @ 选 择 合适 的 圳 元 其 
列表 框 中 选择 “第 一 行 条 纹 ” @ 蛙 击 “ 格 ' 色 ， 如 “ 淡 红 色 ” @ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 如 
式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 
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设置 单元 格局 式 
wie 
背景 外 (O 图 案 颜 色 愉 ): 
无 病名 自动 四 
| 图 案 样 式 (P); 
加 FE [>] 
国 国 回国 | | 
本 古国 | 4 
因 帮 关 关 避 辣 
大 本 面 夯 面 醒 夯 画面 面 
加 加 加 口 全 加 加 古国 必 
示例 
站 设置 为 此 文档 的 默认 志 格 样式 (S) 
本 二 到 OCsJj C= 


Step13: 返回 “新 建 表 样 式 ” 对 话 框 ， 即 可 ，Step14: 选择 A2:G13 单元 格 区 域 ，@ 单 击 

了 预览 新 建 的 表格 样式 效 末 ， 单 击 “ 确 定 ” 近 “样式 ”组 中 的 “套用 表格 格式 ”下 拉 按 钮 ; 

钮 ， 如 下 图 所 示 。 四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 ” 表 格 
样式 1 命令， 如 下 图 所 示 。 


新 建 表 样式 

名 称 (N); | 自 定义 表格 样式 1 

表 元 毒品 : 

莹 个 表 

第 一 列 条 纹 PF 

息 二 列 条 纹 

一 - 下 让 
下 | | 国王 
竺 一 列 3 售 音 80 了 4 88 

= 二 条 纹 尺 寸 R 

ep L > 4 | 张 俊 因 | 销售 部 72 | 76 | 87 

: = 1 图 5 | 王丽丽 | 销售 部 89 85 84 

E=cESS 6 | 于 罪 两 | 销售 部 | 66 | 84 | 78 | 

二 册 玮 销售 部 90 90 79 

Ee 8| ;I 藏 | 企划 部 | 88 | al | 85 | 

RR 9 S 企 蕊 72 86 65 

回 设置 为 由 文档 的 默认 表格 样式 (S) 10| 一 张 明 | 企划 部 | 83 | 76 66 

= = 11| 吴军 | 财务 部 | 85 | 75 68 
取消 Sheet1 中 
说 者 品 平均 值 : 133.2 ”计数 : 84 “ 求 和 : 7326 :| 


Step15: 弹出 “套用 表格 式 ”对 话 框 , 在 “ 表 ”Step16: 经 过 前 面 的 操作 ， 完 成 对 新 建 表格 
数据 的 来 源 ” 参数 框 中 显示 了 要 套用 样式 的 单 ”样式 的 设置 ， 效 果 如 下 图 所 示 ， 
元 格 区 域 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 i 


公式 数 扎 审阅 ”视图 开发 T 具 开始 0 载 项 QQ 告 激 我 ”登录 只 共享 


员工 入 职 考核 评分 表 xlsx - Excel 
页 面 布局 ”公式 数据 ”审阅 ”视图 开发 工具 开始 ”加载 项 Q 告诉 和 苇 。” 登录 


F17 - 及 
| 点 B C D | E F G | H 
员工 入 职 考核 评分 表 

2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
起 
10 
ial 
| 12 
71 13 


本 » 
就 者 入 时 上 国 四 1 + 100% 


Step17: 选择 C3:C13 单元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 样 ，Step18: 选择 D3:D13 单元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 样 
式 ” 组 中 的 “条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 下 拉 ，' 式 ”组 中 的 “条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 下 拉 列 
列表 中 选择 “数据 条 ”命令 ;， 利 在 子 来 单 中 选 ， 表 中 选择 “ 色 阶 ”命令 ; 目 在 子 来 单 中 选择 “ 监 


择 “ 私 色 数 据 条 ”， 如 下 网 押 示 。 - 白 - 红 色 阶 ”， 如 下 图 所 示 。 
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Excel 016 办 公 尹 用 从 入 门 到 精通 


员工 入 职 考 校 评分 表 xlsx - Excel 


插入 | 画布 局 公式 | 数 提 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 车 型 吉 起 大 | ”设计 


加 | 图 三 目 .| 到 so 
a 局 .% 3 本 
i a a | 汉 台 ES) RD ; 
部 巾 板 字 休 对 方式 数字 

E 


部 门 .| 岗位 技 朋 ”| 沟通 能 九 "| 心理 测 记 > 


2 | 姓名 | 部门”| 岗位 技 仙 v| 沟通 能 九 "| 心理 测 记 ”| 贞 国 

3 | 张 蕉 | 销售 部 国 国 和 | 7 88 3 | 张 雅 ” ”销售 部 

4 | 张 俊 恩 | 销售 部 76 87 围 图 标 集 @ 4 | 张 俊 恩 ， 销售 部 | 图 

5 | 王丽丽 ”销售 部 85 84 5 | 王丽丽 ”销售 部 | 

6 | 王菲 二 84 78 6 | 王菲 两 ， 销售 部 84 78 NN, 国 

7 | 孙 玮 销售 部 90 79 sa 7 | 孙 玮 。 销售 部 90 79 EE "于 

8 | 江 燕 人 81 85 EE NS 8 江 和 被 企划 部 1 85 国 人 [| 

9 部 86 65 97 320 | 9 | 江 明 企划 部 86 65 97 320 

10 部 99 10 企划 部 76 66 S90 324 

11 92 11 75 66 2 

le 95 12 2 95 329 

gle 喜 = 96 一 | | | 396 | > 
, Sheet1 ® EI | »]| Sheet1 [4| | 

| 平均 值 : 8045454545 “计数 : 11 _ 求 和 : 885 上 转 四 一 一 一 | 一 -一 +_ 100% 就 者 如 平均 值 : 96.63636364 “计数 : 11 求 和 :1063 ， 围 四 = U + 100% 


Step19: 选择 G3:G13 单元 格 区 域 ，@ 单 击 ，Step20: 经 过 前 面 的 操作 ， 完 成 员工 入 职 考 
“样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 ， 核 评分 表 的 制作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


入 页 面 布局 公式 ”数据 审阅 | 视图 开发 工具 开始 | 加 戴 项 ”QQ 告诉 我 


F 拉 列表 中 选择 “图 标 集 ” 命令 , @ 在 了 菜单 ”基于 pr 


中 选择 “四 癌 第 头 〈 彩 色 )”， 


员工 入 积 考 校 评分 表 xlsx - Excel 


如 下 图 所 示 。 


国 刁 XxX 


起 B | C D E F G | Hel 


员工 入 职 考核 评分 表 


2 | 姓名 [| 部 门 [>| 岗位 技 他 ~| 沟通 能 九 "| 心理 测 证 >| 出勤 考 村 "| 合计 |> 
3 | 张 雅 悄 售 部 国 国 和 | 74 88 99 至 341 
a -i 4 | 张 位 四 | 销售 部 国 呈 二 76 :7 Sy ;2 
2 部 门 |”， 岗位 技 自 v1 沟通 能 办 v| 心理 测 记 二 加 |] 
3| 尿 伏 人 悄 告 sx 国 国 二 | 7 5 | 王丽丽 | 销售 部 85 全 357 
4 | 张 做， 计 告 评 国电 时 | /; ! |6 | 王菲 十 销售 部 国有 84 rs ys ;2 
1 
5 | 工 示 未 | 销售 六 类 类 | 0; 加 ! | 了 | 孙 玮 | 销售 部 90 兮 358 
3 | 王菲 条 ， 销售 部 8 78 个 本 | 产 -nn 
re xmo Qf 证 
7 | 和 孙 填 ，， 销 售 许 90 9) 79 3 ERENE | 个 二 =p 国 国 最 | 
3| :mls "Ce | re 
村 本 -i MMR 2 ! |10| 张 明 | 企划 部 本 | 
¢ PA | |11 对 务 部 国 攻 二 | 
OAD ' 到 ; | 
@O@@ ' |1s| jE | - 
标记 1 | Sheet1 ® [4 [» 
Sheet1 @ 4 YX | [ - 
a 当 ”入 于 均值 ; 333 放 数 : 11 ”六 fn: 3663 用力 2 1 + 1| | 区 皮 昌 l + 


>> 本 章 小 结 


本 章 主 要 针对 在 工作 中 需要 对 Excel 工作 表 进 行 格式 设置 和 闫 化 的 用 户 。 重 点 是 让 读者 擎 
握 表格 内 容 的 字体 、 字 号 、 对 章 方式 和 单元 格 边 框 的 设置 方法 ， 并 学 会 突出 显示 单元 规则 、 条 
件 格式 、 套 用 及 新 建 表格 样式 等 的 操作 方法 。 和 希望 读者 通过 本 章 的 学 习 能 够 进一步 认识 Excel， 
并 体会 到 Excel 的 强大 功能 ， 并 进一步 对 学 习 Excel 产生 浓厚 的 学 习 兴 趣 。 
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第 5 章 在 Excel 2016 工作 表 中 插入 与 编辑 对 象 


在 Excel 2016 中 编辑 工作 表 数 据 时 ， 为 了 丰富 表格 中 的 内 容 ， 经 常 需要 使 用 
一 些 图 片 、 艺 术 字 、 形 状 等 图 形 对 象 来 更 直观 、 具 体 地 描述 数据 内 容 。 本 章 主 要 
介绍 这 些 图 形 对 象 的 插入 及 编辑 方法 。 


掌握 图 片 的 应 用 

掌握 使 用 艺术 字 美 化 表格 的 方法 

学 握 使 用 形状 绘制 图 形 的 方法 

掌握 使 用 SmartArt 图 形 美 化 表格 的 方法 
掌握 使 用 文本 框 美化 表格 的 方法 


插入 本 地 图 片 x|sx - Exce 
数据 ”审阅 “视图 “开发 工具 ”开始 ”加载 项 吕 告 我 辣 


A1 ~ 友 员工 入 职 考核 表 M ae | co DOE F ca 


wo mA 人 WN 哺 


[ 
Oo 


» 
和 100% 


数据 ”市 阅 视图” 开发 工具 开始 ”加 谣 项 ”9 告诉 我 


O00 3 GI IN -= 
si | 1 


Excel 2016 办 公 贞 用 从 入 门人 到 精通 


>>> 5.1 课堂 讲解 一 一 图 片 应 用 


在 Excel 2016 中 使 用 图 片 ， 不 但 可 以 美化 工作 表 ， 还 能 够 对 工作 表 中 的 数据 内 容 进行 补 元 


说 明 ， 起 到 丰富 工作 表 内 容 的 作用 。 
5.1.1 插入 本 地 图 片 


在 表格 中 插入 的 图 片 可 以 是 联机 图 片 也 可 以 是 存放 在 本 地 计算 机 上 的 图 厂 。 使 用 这 两 种 插 


入 图 片 的 方法 都 能 使 表格 看 起 来 更 加 美观 。 插 入 本 地 图 片 的 具体 操作 如 下 。 


C ~ 同步 文件 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 5 章 \ 插 入 本 地 图 片 .xlsx 

素材 文件 \ 第 5 章 \ 插 入 本 地 图 片 .jpg 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 5 章 \ 插 入 本 地 图 片 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 5 章 \S-1-1.mp4 


”Step01: 打开 素材 文件 “插入 本 地 图 片 .xlsx”，Step02: 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ，@ 选 择 


选择 Al 单元 格 ; 目 单 击 “ 捅 入 ”选项 卡 ; @ 单 ， 图片 存放 的 位 置 ， 四 选择 需要 搬入 的 岁 万 ; 
击 “ 搬 网 ”组 中 的 “图 片 ”按钮 , 如 下 图 所 示 。; 自 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 疼 所 示 。 


播 入 本 地 图 片 xjsx - Excel 国 一 口 播 人 图片 
文人 图 i 人 E 现 议 图 开发 I 具 开始 加 就 页 Q 入 FR 剖 录 只 共享 I GC < 光盘 文件 ， 素材 文件 ， 第 5 齐 ， ESE P| 
四 『 考 | WD 下- 国 - 玉 - 2 NEENENE ' 组 织 ” 。 新 建文 件 失 全 下 ~ ©@ 
去 省 局 记 hn west 六 由 = 和光 图 入 起 能 接 文本 | 符 S 转 点 可 7 \ 

- - ” 图 表 匠 " 上- 痊 图 ~ 。 
图 表 6。 演示 泛 接 m| |! ep 
~ E F H 1 SE 
加 中 闻 eH 
本 KD Y -一 + . 司库 9 
snl 图片 形状 “SmartArt 屏 碍 闫 图 ,考核 表 ' 图 视频 
1 - ” | I 高 手 秘 答 
2? 四 | 辆 图 片 
-~ 通 能 力 | 心理 测试 各 考核 和 核 结果 | . 同文 档 
3_ 了 从 你 的 计算 机 或 你 连接 Ms 
4 A 动 音乐 
[| 图 片 
| | 加 计算 机 
6 | | 全 i 邱 鲁 多 本 地 磁盘 
7 避 本 地 磁盘 
8 ca 本 地 磁盘 - 
9 
6 文件 名 (N); 插入 本 地 图 片 jpg ”| 所 有 图 片 (emnf;*wmf;*jpg;*j} 


| 取消 


"i 3 
Step03: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 在 Al 单元 ，Step04: 选择 图 片 ， @ 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 
格 中 插入 相应 的 本 地 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 式 ” 选 项 卡 ; @@ 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 “ 裁 甬 ” 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 裁 
剪 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


三 口 x 


播 入 本 地 图 片 .<|sx - Excel 图 片 工具 国 
文件 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数 抵 | 审阅 | 视图 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 格式 Q 告诉 我 ”登录 只 共享 


Xx 


插入 本 地 图 片 xlsx - Excel 图 片 I 具 ， 国 一 口 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 次 所 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 1 WE 0: 我 登录 只 .共享 


mm OD 性 
wr 一 -- 


Im 
bg 
i 
b= 


咎 100% 


第 5S 章 在 Excel 2016 工作 表 中 插入 与 编辑 对 象 


Step05: 显示 出 裁剪 区 域 , 拖 动 鼠标 对 多 余 ，Step06: 图 片 裁剪 完毕 后 选中 图 片 ，@ 单 击 

的 图 片区 域 进行 裁剪 ， 如 下 图 所 示 。 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ，@ 在 “大 小 ”组 
中 的 “高 度 ” 和 “宽度 ”文本 框 中 输入 数值 ， 
设置 图 片 的 高 度 和 宽度 ， 如 下 图 所 示 。 


播 入 本 地 图 片 >|sx - Exce 图 片 工具 国 一 固 ys 
文件 插入 | 页 面 布局 公式 | 数 操 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | ”格式 Q 告诉 我 ”登录 只 共享 


播 入 本 地 图 片 .x|sx - Excel 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 办 .x 


wD 0 | I I = 


wo Da wD 


[2 
© 


心 


I + rs 识 浇 ” 癌 时 四 _- ! + ee | 
”Step07: 选中 调整 好 的 图 片 , 将 其 拖 动 至 工 ，Step08: @ 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 “快速 ©) 
作 表 中 的 合适 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 样式 ”下 拉 按钮 ，@ 选 择 适合 的 图 片 样式 ， 

如 “条 化 边缘 定形 ”， 如 下 图 所 示 。 


插入 本 地 图 片 xlsx - Excel 


揪 入 本 地 图 片 xlsx - Excel 图 片 工 具 国 = 口 XxX 


文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加载 项 | 格式 Q 告 激 我 ”登录 只 共享 文件 ”插入 | 页 面 布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 戴 项 


图 片 1 > 大 本 

二 B 和 C | D | E F | G H | I G H 下 2 
+ 

: CJ@ 世 员工 入 职 考核 表 ， 

2 2 多 结果 

3 3 

4 4 

5 

6 6 

前 

8 8 

9 | 上 |6|s |ae| | 9 

10 | 8 | 7 | 6r | 8 | ss | | 10 - 

| Sheet1 中 4| 下 
就 者 名 | 四 - 1 + 1009% 就 省 ”的 转 四 + 100% 


Step09: OQ 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “艺术 效果 ” Step10: 经 过 前 面 的 操作 ， 在 表格 中 插入 本 
下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 适合 的 “地 图 片 并 进行 编辑 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
样式 ， 如 “胶片 颗粒 ” 如 下 图 所 示 。 


播 入 本 地 图 片 x|sx - Excel 
届 审阅 视图 开发 了 具 开始 ”3 载 项 QQ 告 激 我 ”登录 只 共享 


插入 本 地 图 片 .xlsx - Excel 
格式 


Al ~ 友 | 员工 入 职 考核 表 v 


1 而 于 i 


济 多 
a 时 H I H I 
J@™ o@ CC U8 
本 
一 各 加 ， | 
2 | 姓 、 会 2 
st . a ‘Se ces “过 : 
4 | 张 入 4 
5 王 售 载 (mE 和 SS) 5 
sl EC@ 0 oO U0 o@Y BE 
re 孙 玉 \ 了 
S| 江 闫 8 
9 | 江 是 9 
10| 张 人 艺术 效果 选项 (E) = 古 
Sheet1 由 ) | Sheet1 | 中 
就 绪 加 力 四 | + 100% 让 省 名 图 四 和 + 100% 
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Excel cD016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


.1.2 插入 联机 图 片 


联机 图 所 是 Excel 2016 内 鞋 的 一 项 功能 ， 用 户 可 以 根据 表格 的 需要 对 联机 图 厂 进 行 选择 。 
例如 ， 在 员工 入 职 考核 中 ， 需 要 对 员工 的 考核 结果 进行 评价 ， 为 了 更 好 地 反映 对 员工 的 满 


意 程 度 ， 可 以 搬入“ 笑脸” 图片。 插入 联机 阁 记 的 具体 操作 如 下 。 


\ sf 


素材 文件 : 
结果 文件 : 


素材 文件 \ 第 5 章 \ 插 入 联机 图 片 .xlsx 
结果 文件 \ 第 $5 章 \ 插 入 联机 图 片 .xlsx 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 5 章 \S-1-2.mp4 

Step01: 打开 系 材 文件 “插入 联机 图 
厂 .xlsx” @ 早 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; @ 早 击 “ 插 
图 ”组 中 的 “联机 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 联机 图 片 .xlsx - Excel 国 了 口 x 


文件 页 面 布局 公式 数 后 ”审阅 ”视图 “开发 工 开始 ”加载 项 ”Q 告 沂 我 ”登录 只 共享 


+ 100% 


@ 单 


i 国 四 -一 4 


就 者 ”如 


Step03: @ 选 择 需 要 插入 的 联机 图 卢 : 
击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


1 返点 


必 应 图 像 搜索 
可 60 个 搜索 结果 :笑脸 


请 检查 想 要 使 用 的 任何 图 像 的 特定 许可 证 以 确保 您 能 竞 道 守 它 。 


ommons 授权 的 图 像 。 


沼 索 结果 是 C 
显示 所 有 Web ve 
免费 和 里 图 关上 , 眼 脸 .- 选中 了 11 取消 


640 x 640 - pixabay.c 


Step05: @ 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”下 
拉 按 钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 
色调 样式 ， 如 “ 杰 色 ， 个 性 色 6 深 色 ”， 如 
下 图 所 示 。 
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Step02: 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ; 在 “ 必 
应 图 像 搜 索 ” 文 本 框 中 输入 “ 突 脸 ” 并 单 击 
“搜索 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


x 
插入 图 片 
国 ew b 
使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 
Step04: 此 时 Excel 将 会 日 动 下 载 联 机 图 三; 


选中 插入 的 图 片 ， 调 整 图 片 大 小 并 拖 动 全 G3 
单元 格 中 ， 如 下 图 所 示 。 


| 


文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | ， 柯 式 


WW mma DD -= 


[= 
© 


1 + 100% 


就 堵 器 明 几 国 四 - 


Step06: 经 过 前 面 的 操作 ， 插 入 联机 图 请 并 
对 其 进行 编辑 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


第 5 章 在 Excel 2016 工作 表 中 插入 与 编辑 对 象 


插入 联机 图 片 xlsx - Excel 


文件 插入 页面 布 局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 J 具 开始 加载 项 QQ 告 我 痘 录 只 共享 


EE ”四 上 县 - 上 $0.64 厘米 : ' 日 ©- 
” 品 T 欧 - 屋 - 二 中 二 
G3 太 
和 I | H I 


WW oo ma Pm DD vi- 


[os 
© 


专家 点 找 一 一 编辑 图 片 
在 Excel 表格 中 插入 本 地 图 片 或 联机 图 片 后 ， 选 中 图 片 即 可 打开 “图 片 工具 -格式 ” 选 


项 卡 ， 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 边框 ”下 拉 按 钮 、“ 图 片 效 果 ” 下 拉 按 钮 ， 或 者 单 击 
“调整 ”组 中 的 “更 正 ” 下 拉 按 钮 ， 可 以 实现 对 图 片 效果 的 编辑 。 


>> 5.2 课 泽 讲解 一 一 使 用 艺术 字 美 化 表格 


在 Excel 2016 中 ， 为 了 让 文字 看 起 来 更 加 美观 ， 可 以 使 用 具有 特殊 效果 的 艺术 字 ， 还 可 以 
对 艺术 字 进 行 格式 的 编辑 ， 使 其 更 加 符合 需要 。 


5.2.1 插入 亏 术 字 


在 工作 表 中 插入 亏 术 子 可 以 让 文字 效果 看 起 来 更 类 观 ， 而 且 可 以 任意 移动 它 的 位 置 。 具 体 
操作 如 下 。 


NA 同步 文件 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 5 章 \ 插 入 艺术 字 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 5 章 \ 择 入 艺术 字 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 $ 章 \S-2-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “插入 艺术 字 .xlsx” ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 在 工作 表 中 
@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 文 本 ”组 中 ， 插入 一 个 艺术 字 文 本 框 ， 如 下 图 所 示 。 

的 “艺术 字 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 

中 选择 要 使 用 的 艺术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 rr 


扰 入 艺术 宇 xSsx - bxa 口 文件 “插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 开发 工具 | 开 | 41 项 | 1 格式 “名 告诉 我 ”登录 ”内 共享 


式 | 和 | 审阅 | 疯 园 | 开发 - a Q ES 我 间 录 内 共享 上 


看 可 LE 四 | 中 蔗 || 回 | 外 3 < 

I . - jh 柄 - J S , 和 EE 形 6 ~ 本 
3 夫 乱 的 和 ”1 ，” 妆 [ 坟 图 “三 二 地 过 你 图 演 迁 睹 几 入 2 5s | 4 
太 ” | 区 表 秆 - - 灾 - - 医 - 3 | 


DONoOn AwlD bp 


一 
三 二 匡 本 
89| 甬 雪 交 ne: 工作 


> 记 
”OO 


9 张 满 未 完成 工作 
| Sheet1 [© 
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Step03: 在 插入 的 艺术 字 文 本 框 中 输入 标 ，Step04: 调整 Al 单元 格 的 行 高 以 适应 艺术 


题 内 容 ， 如 “公司 加 班 记 录 表 ”， 如 下 图 字 的 大 小 ,选择 艺术 字 文 本 框 ， 按 住 鼠标 左 
所 示 。 键 不 放 ， 拖 动 至 合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 艺术 字 xlsx - Excel 给 ' 播 和 艺术 字 xlsx - Excel 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数 扬 | 审 癌 err Q 入 二 登录 ”内 共享 I 文件 ”插入 | 页面 布局 |4 Se 加 图 | 开 必 工具 | 于 | ng 页 | 四 彬 式 “Q 千 我。 登录 ”内 共享 


矩形 6 ~ 天 ' 虐 形 6 = 天 


Dm J -~ 
训 


[ 
OO 


5.2.2 设置 艺术 字 格 式 


如 果 用 户 对 使 用 艺术 字库 中 的 样 陈 创建 的 艺术 字 不 满意 ， 还 可 以 对 艺术 字 的 格式 进行 编辑 


和 人 修改。 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 5 章 \ 设 置 艺术 字 格 式 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 5 章 \ 设 置 艺 术 字 格式 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 5 章 \S-2-2.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “设置 艺术 字 格 ，Step02: 调整 第 1 行 的 行 高 ， 选 中 艺术 字 文 
式 .xlsx”; 选择 艺术 字 文 本 框 ，@ 单 击 “ 开 ， 本 框 ; @ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 ; @ 单 
始 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “ 字 ， 击 “形状 样式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 
号 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ' 钮 ， 卓 选择 要 应 用 的 形状 样式 ， 如 下 图 
hs 2 ads 所 示 。 


设置 艺术 字 格式 -<|sx - Excel 


mm 哺 


i 
站 计生 可 RD 


je 
Lom] 


4 | 
| Sheet1 4 » | Sheet1 中 4 » 
| 7 1 Nd 

就 者 ” 多 80 图 四 - | + 100% ! 图 四 - 1 + 100% 


市“ 形 愉 样 式 ”组 中 的 “形状 Siep04i 电击“ 形状 本 式 ”组 中 的 “形状 给- 


填充 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ， 廓 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 
要 应 用 的 颜色 ， 如 “绿色 ” 如 下 图 所 示 。 应 用 的 颜色 ， 如 “ 梅 色 ” 如 下 图 所 示 。 
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局 | 公式 | 数 扣 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 


加 国 加 回回 右 国 加 排列 


Re G | 
] 色 , 个 性 色 6 , 淡色 80% 

| A 

2 | 序号 姓名 如 斑 斩 四 = 二 HE 型 i 长 本 

3 | i |B | FR 135 

4 | 2| 唐 烛 容 | 自愿 | 1 页 ”其 他 填充 部 鱼 (MM).. 150 

5 | 3| 黄 菲 ”| 公司 要 求 1 四 图 片 (中 ).. 150 

6 dn an 1 回 SO ， 150 

7 | 5|3 玉 琳 | 自 原 | 1 纹理 中 ; 150 

8 | 6| 郑 涛 | 自愿 | 二 

9 SI 

10| I 改 IERHIEIESSE 

Sheet1 出 ) 4 ~ 
识 洗 图 时 贺 四 - 1 + 100% 


Step05: @ 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “ 文 
本 填充 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 


选择 要 应 用 的 文本 填充 颜色 ， 如 “红色 ” 
如 下 图 所 示 。 


|sx - Exce| 

文人 审阅 视图 开发 工具 开始 | 加 载 项 登录 
[CA 这 人形 杖 填充 Nl E | 
A 回 - || | Abc Abc 加 - 区 形 估 轮 麻 , 1 国 自动 eR 

~ 7 (9 形 杖 效果 ~ 主题 颇 色 > 

播 入 形状 nn 6 艺术 字样 国 国 轩 本 属 大 加 大 Ee 

A B | G 人 
A 四 
公司 加 班 记录 3 , TT 
2 i 
3 a 
4 
5 
6_ 
8 
9 
10 : - 
Sheet1 十 4 » 


转 回 四 -一 + 


设置 艺术 字 书 式 xlsx 
局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 


Excel 


DO UD -~ 


| 请 
De 


下 图 所 示 。 


设置 艺术 字 格 式 -|sx 


Excel 


a 播 和 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 Q 告诉 我 
[A -一 以 寺 市- A4 A- 上 移 一 层 - 民 > 
6 回 、 Abc 点 bc | Abc [ 形状 轮廓 > 下 移 一 县 

3 7 了 | 3 形 忧 效果 ~ 国 自动 心 
插入 形状 a ”艺术 字样 主题 颇 色 
A E TTPiL 


公司 加 下 记录 3 


wo J 上 wmN | 号 


- 
b= 


时 加 四 -一 A 


Step06: 人 @ 单 击 “ 亏 术 字 样式 ”组 中 的 “ 文 
本 轮廓 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 要 应 用 的 文本 轮廓 颜色 ， 如 “橙色 ” 


如 


登录 | 从 # 襄 


Step07: @ 单 击 “ 艺 术 字样 式 ”组 中 的 “ 文 ， 
本 效果 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
命令 ，@ 在 弹出 的 子 菜单 中 选 


选择 “发 光 ” 
择 要 应 用 的 发 光 效果 ， 如 下 图 所 示 ， 


设置 艺术 字 格 式 .xlsx - Excel 
文 伯 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 4 登录 
[和 守 = 念 形 忧 填充 ~ A 上 移 一 屋 ”加 | 
A 辐 = Ab Ab Ab ke 已 
WR 加 ja ‘| ~ Fiem - 大 小 
3 = 号 形 杖 效果 ~ 5 选择 窗 格 。 人 ~ 
播 入 形状 和 GG， 艺术 字样 ”由 加 
A B 人 了 局 区 
人 司 加 班 记录 : A wmm 
1 
( 无 发 光 
3 
4 发 光 变 栖 
5 公司 要 求 “| 
6 公司 要 5 
8 
9 二 人 
10 


Step08: 
设置 格式 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


- Excel 


设置 艺术 字 局 式 x|sx 


公式 ”数据 审阅 ”视图 开发 I 具 开始 


Me 


> 1 
JS | 
省 
ol| 阅 | 二 
机 各 
on 


加 载 项 ”告诉 我 


经 过 前 面 的 操作 ， 对 插入 的 艺术 字 
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>> 5.3 课 泽 讲解 一 一 使 用 形状 绘制 图 形 


在 Excel 2016 中 插入 不 同 的 形状 能 够 制作 出 内 容 更 加 丰富 的 表格 。 为 了 使 插入 的 形状 更 加 
美观 ， 还 可 以 对 形状 进行 格式 设 年 。 


5.3.1 使 用 形状 工具 绘制 图 形 
插入 形状 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 5\ 使 用 形状 工具 绘制 图 形 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 5 使 用 形状 工具 绘制 图 形 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 5\5-3-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “使 用 形状 工具 绘制 ，Step02: 此 时 鼠标 指针 将 变 成 “+” 形 状 , 拖 
图 形 .xlsx” @ 单 击 “ 择 入 ”选项 卡 ，@ 单 击 ， 动 鼠标 绘制 形状 并 调整 大 小 ， 即 可 在 工作 表 
“插图 ”组 中 的 “形状 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 ， 中 插入 形状 ， 如 下 图 所 示 。 

的 下 拉 列 表 中 选择 “ 模 卷 形 ”， 如 下 图 所 示 。 


图 工具 国 一 国 | Xx 


国 1h 人 WE 二 福 图 开发 共 。 开始 ”加载 项 “9 写作 录 内 共享 ' 文件 。 插入 | 布局 | 公式 | 数据 | 说 | 视图 | 开发 工 具 | 开始 | 项 | 格式 。 0 告 ji 我。 襄 录 内 基部 
» ll” la- ~ x 会 
| | , 上 向 lal 二 周 我 4 CQ 
数据 运 讽 图 ”三维 地 ”迷你 图 第 选 嚣 超 链 接 ”文本 ”符号 
六 ~ ~ 图 ~ ~ ~ 过 二 


i i | 使 用 形状 工具 绘制 国 形 xlsx - Excel 


G 


| 标注 


【| ”5.3.2 设置 形状 格式 


在 表格 中 插入 形状 之 后 , 形状 默认 的 颜色 是 监 色 , 用 户 可 以 根据 需 要 重新 对 形状 的 格式 进 
人 行 设置 。 具 体操 作 如 下 。 


. 本 二 
Ne 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 5\ 设 置 形状 格式 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 人 $ 设 置 形状 格式 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 S\S-3-2.mp4 
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第 5 章 


在 Excel 2016 工作 表 中 拖 入 与 编辑 对 象 


5 打开 素材 文 作 “ 设 秆 形状 和 
式 .xlsx” 选中 插入 的 形状 ， 单 击 鼠标 右键 ; 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ” 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 形状 格式 -sx - Excel 
文件 ”插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | jn 载 项 | 忱 式 。 9 告诉 我 


登录 只 共 训 


》 1 
下 1 
Ee 会 起 省 护 ().. 1 

| ee 4 | >| 1 
如 CD 1 

Cy RO). 1 


5 打开 “ 设 衣 尼克 格式 ”任务 窗 和 | 
OQ 展开 “填充 ”选项 ，@ 在 选择 “渐变 填充 ” 
单 选 授 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 形状 格式 |sx - Excel 绘图 园 = 口 xX 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 梦 式 。 吕 洁 和 R。 登录 只 共享 


| Sheet1 四 


» 
| 明 贺 四 - 1 + 100% 


Step03: @ 单 击 “ 预 设 浙 变 ” 右 侧 的 下 拉 按 ， 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “顶部 聚 光 ， 
灯 ”， 如 下 图 所 示 。 


Step04: g@ 展 开 “ 线 条 ”选项 ，@ 在 选择 “ 实 
线 ” 单 选 按钮 ， 四 单 击 “颜色 ” 右 侧 的 下 拉 


按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 颜色 ， 如 


“楼 色 ” 如 下 图 所 示 。 


Step05: 选中 形状 ， 单 击 鼠 标 右键， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ， 如 下 
图 所 示 ， : 


识 置 为 默认 形 杖 (D) 
和 | 大 小 和 属性 @.… 
如。 识 置 形 估 格式 (O).. 


Gr le 
样式 ”填充 辊 麻 


Oo 


Len EG 可 


识 置 形 林 档 式 :xlsx - [xcel 会 图 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 “审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 0 戴 硕 | 栏 式 9 


” 设置 形状 格式 -x 


形状 选项 ”文本 选项 


9 口 售 


Step06: 在 形状 中 输入 所 需 的 文字 内 容 ， 如 
下 图 所 示 。 


设置 形状 格式 :sx - Excel 综 图 
文件 ”插入 | 布局 | 公 3 | 次 后 | 证 阅 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 贾 | ” 祝 式 


5 45 
14 


Sheet1 由 
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Step07: 选中 形状 中 的 文字 内 容 , 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ;， 加 在 “字体 ”组 中 的 “学 体 ” ,为 其 
下 拉 列 表 选 择 “ 楷 体 ”;， 四 在 “字号 ”下 拉 
列表 框 中 选择 “14”; @ 单 击 “ 加 粗 ” 按 
钮 ; @ 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 
如 下 图 


Step08: 经 过 前 面 的 操作 ， 设 置 形 状 格式 并 
添加 文学 内 容 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


出 的 下 拉 列 表 中 选择 “楼 色 ”， 
所 未 。 


文件 1 a CE en ne 开发 工具 攻 汪 jn 或 项 | 格式 9 告 i 我 。 登录 只 共享 


设置 形状 格式 .x|sx - Excel 国 一 口 4 


文件 。 插入 | 而 布局 | 公式 | 交 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 如 荆 项 | Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


明 E& 比 表 组 织 加 焉 人员、 时 间 和 发 放 训 于 久 
19 资 


21 i : 王 傣 
2 人 王 俊 


O O 了 | | 
+ - h 中) 
Sheet1 中 p ~ Sheet1 中 ) 4 i 
rE 自 - 


二 100% 


>> 5.4 课 半 讲解 一 一 插入 SmartArt 图 形 

使 用 SmartArt 图 形 可 以 快速 、 轻 松 、 有 效 地 传达 信息 ， 制 作出 各 种 美观 的 流程 图 。 
5.4.1 插入 SmartArt 图 形 

插入 SmartArt 图 形 和 插入 图 片 的 方法 类 似 。 具 体操 作 如 下 。 


RC 同步 文件 


素材 文件 : 
结果 文件 : 
视频 文件 : 


素材 文件 \ 第 5 章 \ 插 入 SmartArt 图 形 .xlsx 
结果 文件 \ 第 $5 章 \ 插 入 SmartArt 图 形 .xlsx 
视频 文件 \ 第 5 章 \5-4-1.mp4 


Step01: 打开 取材 文件 “ 捅 入 SmartArt 图 
形 .xlsx”; 四 单 击 “插入 ”选项 卡 ; @@ 单 击 “ 皇 
图 ”组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ; 
@ 选 择 “ 关 系 ” 和 选项， 四 选择 “漏斗 ”选项 ; 
目 早 击 “ 确 定 ” 近 钮 ， 如 下 网 所 示 。 


区 三 -x 


插入 SmartArt 图 形 .xlsx - Excel 国 一 口 Xx 
jl 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告 激 我 。 登录 内 共享 


口 em -一 
= 一 中 ES 
二 (af Tr < EEIENE SS 
,9 a le [3 EF 2 
a Pe ne Wt 山 4 图 = 迷你 图 第 由” 纤 接 ”文本 符 ， 罗 一、 一 
= 世 未 到 " 书 : 放 、 - 图 - > > > > 了 
民 演示 -全 多， 四 司 | 

E F 5 H 省 
1 划一 本 
2 人 二 不 学 
4 | 全 人 人 汤 斗 

插入 SmartArt 图 形 #4- AA 用 于 显示 信息 的 馆 选 ,或 者 多 个 部 分 人 
2 A Smartt We 如 司 合 并 为 个 闪 体 ”可 包 人 最 多 加 
? ©@ A [slsl ee 行 级 别 1 文本 ; 这 四 行 级 别 1 文本 的 | 
9 3 | 目 | 目 alala < | 最 后 一 行 显示 在 记 斗 下 方 ， 其 他 行 与 | 
9 © 和 -、 某 一 个 同形 相 对 应 。 未 使 用 的 文本 不 
10 rt 图 形 包括 图 dna 辐 。 ”~ | 会 旺 示 , 但 是 ,如 果 切 换 布局 , 这 些 
@@: © 形 列 表 、 注 图 以 及 更 三 _ 国 . 
SRE 为 复杂 的 图 形 ,你 0 维 

就 绪 因 图 和 组 织 结构 图 。 可 + 100% 
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第 5 章 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 在 工作 表 中 插入 
SmartArt 图 形 的 效果 如 石 图 所 示 。 


5.4.2 ”设置 SmartArt 图 形 格式 


在 创建 SmartArt 图 形 后 ， 用 户 还 
SmartArt 图 形 更 加 美观 。 具 体操 作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 
结果 文件 : 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 5 章 \$-4-2.mp4 


不 可 以 更 改 SmartArt 图 形 的 布局 、 形 状 等 


在 Excel 2016 工作 表 中 拖 入 与 编辑 对 象 


揪 六 Smartart 图 形 .:<|sx - Excel 国 一 口 
文件 ”插入 | 页 ;| 公式 | 孝 1 | 审阅 | 视图 | 开发 -| 开始 | 加载 ]| 设计 | 楚 式 | 8 告 U 生 ”这 录 只 共享 上 


， 使 得 插入 的 


素材 文件 \ 第 $5 章 \ 设 置 SmartArt 图 形 格 式 .xlsx 
结果 文件 \ 第 $5 章 \ 设 置 SmartArt 图 形 格 式 .xlsx 


Step01: 选中 SmartArt 图 形 ， 拖 动 全 工作 
表 中 的 合适 位 置 , 并 拖 动 调整 SmartArt 图 形 ， 
的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 SmartArt 图 形 格式 sdsx - Excel smartA 
文件 ”插入 pe 登录 ”从 共享 


Step02: 在 3 个 形状 中 分 别 输入 文学 内 容 ， 
如 下 图 所 示 。 


设置 SmartArt 图 形 属 式 xsx - Excel 
文件 ”插入 | 页 面 布 AR | 数 氢 | 审阅 | 视图 | 开发 工 | 开始 | 加 载 项 | 讼 计 | 梦 式 | Q 告 激 我 。 登录 ”内 共享 


图 示 1 
由 B Cc | D E F G H | 
dl 要 
2 
3 5 
| 9 0 
2 : 
8 
9 
10 
11 O 
12 
13 
14 
15| | 
16| | [文本 ] 


Step03: 选中 SmartArt 图 形 ; @ 单 击 
“SmartArt 工具 - 议 计 ”选项 卡 ; 外 单 击 “ 形 状 
样式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 选 
择 要 应 用 的 形状 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


图 示 1 大 
| 由 | B 9 D | E F G H | 
4 | UU CE | 
5 | 0 -一 -一 一 
6 3 a >、 
| | 方案 
8 | En | 
10| 9 0 
14| 9 
12 | 
13| 
14 | 
15 | OO ”OO— OO 
16 [文本 ] 
heet1 中 4 » 
就 者 中 图 四 - 和 + 100% 


Step04: @@ 选 择 SmartArt 图 形 中 的 第 一 个 形 
状 ， 进 入 “SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 ; @ 单 
击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ; 
目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 应 用 的 凑 色 , 如 
外 如 下 图 号 不 
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A 山 用 从 入 门 到 刁 通 


1] 


曲山 回 四 - 1 + 100% 


设置 Sn 


artArt 图 形 相 式 xlsx - Excel 


文件 ” 播 james; 2 式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 设计 


ER 
了 了 Ab 
在 一 维 视图 中 (“| 加 【2 沁 白 动 外 
编 熏 。 于 


As 入 ”| 名 局 


排列 ”大 省 
形状 形状 样式 TT 下 =- 门 - 世 
| A H | J 
4| 7 i Mea 
5 li 
6 | S 有 oll 
7 | 
8 | -i 国 右 回回 国 
9_ 无 填充 颜 (N) 
下 种 其 他 填充 喇 E&(M). 
《 
12| 图 图片).… 
13|| 国 xs) 
14 图 纹理 O 
15| | sd 
16 | [文本 ] 
CL 
Sheet1 中 1] 
就 绪 名 田山 加 四 - 1 + 100% 


Step05: 按照 前 面 的 操作 , 设置 其 他 形状 的 ， 


填充 闫 色 ， 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


设置 Sr 
` 式 ”六 ”审阅 


naitAr 图 形 格式 . 才 sx - Excel 
视图 ”开发 I 具 ”开始 ”加载 项 QQ 告 激 我 ”但 录 只 共享 


4| | a 


睹 上 加 四 - 1 + 100% 


Db 


Step06: 


如 下 图 所 示 。 


设置 SmartArt 图 形 格 式 .xlsx - Excel 


@ 再 次 选中 第 
’ “SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 ; 
样式 ”组 中 的 “形状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ， 利 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 应 用 的 颜色 , 如 “ 枪 
色 ” 


一 个 形状 ， 进 入 
@@ 单 击 “ 形 状 


文件 ”插入 | 页面 布 || 公式 | 效 氢 | 审阅 | 视图 | 开发 工 !| 开始 | 30 载 项 | 识 


4 
5 
-一 他 

和 问 略 Ni | 
8 
9 本 | 
10 1 重 ~ 
| 1 De Bs (IN)... 
13 三 粗细 (WW) 
14. 污 虚线 (8) » 
15)| < 一 
1 [文本 ] 

Sheet1 由 4| C 
训 省 ”多 习 四 -~ + 100% 


Step07: 按照 前 面 的 操作 , 设置 其 他 形状 的 
如 “最 佳 方案 ” 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ，@ 在 


轮廓 闫 色 ， 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


设置 SmartArt 图 形 相 式 xlsx - Excel S 
文件 ”插入 ey | 圳 阅 | Q 告诉 我 


登录 只 # 语 


= 
Sheet1 中 


就 绪 _ 乌 


色 ” 下 拉 按 钮 ， 


Step08: 在 下 方 的 文本 框 中 输入 文子 内 容 ， 


“字体 ”组 中 的 “字体 ” 


6 OO 


“楷体 ”，@ 在 “字号 ” 


66 20 ?2? : 


@ 在 


66 登 色 39? 
橙 》 


如 下 图 所 示 。 


aitAart 图 形 格式 车 s> 


下 拉 列 表 框 中 选择 
下 拉 列 表 框 中 选择 


人 @@ 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ，@ 单 击 “ 闸 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 


区 
| el | 述 色 , 个 性 色 2 
cl TD 


9 


0 一 最 佳 方案 


4 


下 eles ee 
Sheet1 人) 
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Step09: 经 过 前 面 的 操作 ， 设 置 SmartArt 
讼 置 SmartArt 图 形 咎 式 >|sx - Excel 国 一 口 到 
图 形 格 式 后 的 效果 如 右 图 所 示 。 文件 ”插入 页 面 布局 公式 孝 据 ”审阅 ”视图 “开发 共 ， 开始 “jl 吉 项 。O 告 庆 我 痘 录 ”只 共 训 


专家 点 拷 一 一 设置 SmartArt 文字 格式 F20 | F 
为 了 使 制作 的 SmartArt 图 形 中 的 文字 内 , 


容 看 起 来 更 加 美观 ， 还 可 以 为 SmartArt 图 形 


co ~ 上 户 cP 哺 


中 的 文字 内 容 设置 样式 ， 选 择 文本 内 容 ， 单 
击 “SmartArt 工具 -格式 ” 选项 卡 ， 在 “艺术 | 各 
字样 式 ”组 中 可 以 根据 自己 的 需要 设置 文字 | 吧 


16 | 最 佳 方 染 


的 填充 色 、 轮 万 色 及 阴影 效果 等 Em 


>> 5.5 课堂 讲 解 一 一 使 用 文本 框 壬 化 表格 


在 Excel 2016 中 可 以 将 文本 框 和 图 形 组 合 在 一 起 ， 也 可 以 将 文本 框 排 列 在 其 他 文学 或 者 图 
形 的 周围 ， 或 放 在 表格 边缘 作为 侧 标题 或 附注 。 


5.5.1 插入 文本 框 
在 Excel 中 可 以 将 文本 框 放置 在 表格 中 的 任意 位 置 。 插 入 文本 框 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 

素材 文件 : 素材 文件 \ 第 5 章 \ 插 入 文本 框 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 5 章 \ 插 入 文本 框 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 5 章 \S-S-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “插入 文本 框 .xlsx”; ，Step02: 此 时 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 在 表格 中 
@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; 思 单 击 “ 文 本 ”组 中 ， 的 合适 位 置 绘制 出 一 个 柄 排 文本 框 ， 如 下 图 
的 “文本 框 ” 下 拉 按 钮 ， 和 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 所 示 。 

中 选择 “ 横 排 文本 框 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 文本 框 xlsx - Excel 男 一 口 X 
插入 文本 框 sx - Excel 国 到 文件 ”插入 | 页 面 布局 | i 9 千 R 。 登 录 内 共享 
文件 下 而 布 局 公式 ”数据 ”审阅 视图 开发 具 开始 ”加载 项 Q 告诉 拒 。 登录 只 共享 
国 | 只 L pe 把 - 让- 二 性 | FE 图 时 4 9 
大悟 ” 括 四 ”加载 扒 基 的 下 ”由 1 ”gg 和 视图。 三 维 地 迷你 图 防 迁 上 起 把 ss 
-> ”| 项 图 吉 吉 - 必 - 卜 - ， 图 - > 
图 表 5 演示 E C 
:nl (J ee | nn 
1 ] 
ET 本 一 
Pr ¥260. 00 30| ¥7, 800. 00 
项 蔡 / 帅 附 ¥58. 00 ¥26, 100. 00 
er | mo mm 
925 银 着 宝石 戏 指 戒指 、 指 环 | ¥28. 00 0 ¥14, 000. 00 
5 大 促销 戒指 、 指 环 | ¥28. 00 00 ¥14, 000. 00 
情侣 对 ¥396. 00 ee 160. 00 
Ce 情侣 对 ¥396. 00 i 160. 00 es 
6 Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 @ » 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 © 一 一 
ee 就 者 器 图 - 1 + 100% 


» 
就 者 _ 吕 时 己 同 | — 1 十 “100% 
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5.5.2 ”设置 文本 框 格式 


为 了 使 得 插入 的 文本 框 看 起 来 更 加 美观 , 符合 表格 的 要 求 ,可 以 对 文本 框 进行 格式 的 设置 。 


基体 操作 如 下 。 


同步 文件 


素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 


结果 文件 : 
视频 文件 : 


视频 文件 \ 第 5 章 \5-5-2.mp4 


$ 章 \ 设 置 文本 框 格式 .xlsx 
结果 文件 \ 第 5 章 \ 设 置 文本 框 格式 .xlsx 


Step01: 
式 .xlsx”; 在 文本 框 中 输入 所 需 的 文学 内 容 ， 
如 “产品 销售 单 ” 如 下 图 所 示 。 


设置 文本 框 格式 <|sx - Excel 会 
文件 。 播 | 页面 | 公式 | 煞 拭 | 审阅 | 视图 | 开发 工 | 开始 | 加载 项 | 梦 式 | 9 告 我 ”登录 内 共享 


EE 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 中 
就 者 名 图 Es 


Step03: 选中 文本 框 ，@ 在 “字体 ”组 中 的 
“字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “楷体 ”; @ 在 
“字号 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “28”;， @ 蛙 击 
“加 粗 ” 按 钮 ，@ 丫 击 “ 字 体 颜 色 ” 下 拉 鬼 
钮 ;上 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “橙色 ”， 
如 下 图 所 示 。 


识 置 文本 框 相 式 xlsx - Excel 
文件 ”搬入 |WE 耳 忒 


+ 100% 


oo wa| en 


Sheet1 Sheet2 | Sheet3 十 
就 者 名 名 贺 _ 四 _- tL 


Step05: 选中 整个 文本 杠 ，@ 单 击 “ 形 状 样 
式 ” 组 中 的 “形状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 填充 的 闫 色 ， 如 “ 红 
色 ” 如 下 图 所 示 。 


| 
戒 925 纯 银 


» 
+ 100% 


100 


打开 素材 文件 “设置 文本 框 格 ，Step02: 选中 文本 框 中 的 文字 内 容 ; 
“对 齐 方 式 ” 组 中 的 “垂直 居中 ”按钮 ; 


@ 单 击 
@ 单 


具 - 格 式 ” 选 项 卡 ; 
的 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 


出 的 子 菜单 中 选择 发 光 效果 ， 


击 “ 居 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 由 
四 用 国 _ 叫 - U 


+ 100% 


Step04: 选中 整个 文本 框 ;，@ 单 击 “ 绘 图 工 
@ 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 


列表 中 选择 要 项 充 的 斋 色 ， 如 “ 蒜 色 ” 如 下 


图 所 示 。 


设置 文本 框 格式 >|sx - Excel 安 
插入 | 而 面 布局 | 公式 | 次 扎 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 柬 页 世 于 尖 0 滞后 计 A: 寺 
< 3 | * 


¥58. 0( 四 图 片 中 - 
= 渐变 (G) 


925 银 蓝宝石 戒指 
5 狗 儿 大 促销 


Sheet1 Sheet2 Sheet3 
+ 100% 


Step06: 选中 整个 文本 框 ;，@ 单 击 “ 形 状 样 
式 ” 组 中 的 “形状 效果 ”下 拉 按 钮 ， @ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 友 光 ”命令 ; 上 自在 弹 
如 下 图 所 示 。 


第 5 章 在 Excel 2016 工作 表 中 插入 与 编辑 对 象 


识 置 文本 框 格式 -sx - Excel 
文件 “插入 a ed ee 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 戴 项 


2 em 


| 横生 (B) 


发 光 变 体 


_] =aaiaso) ， 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | ©® 4 » Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 四 
就 绪 ”名 


围 四 LI 十 100% 就 绪 性 


Step07: 选中 整个 文本 框 ，@ 蛙 击 “ 形 状 样 ，Step08: 经 过 前 面 的 操作 ， 设 置 文本 框 格式 
式 ” 组 中 的 “形状 效果 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 ;后 的 效果 如 下 图 所 示 。 

弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “和 柔 化 边缘 ”命令 

上 在 弹出 的 子 染 单 中 选择 “1 磅 ”， 如 下 图 


设置 文本 框 格式 xx ro 
所 示 文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 


登录 ” 9 共享 


|925 锯 渡 白 金 天 然 
二 
戒指 、 指 环 | ¥28. 00 改色 ¥14, 000. 00 


|925 银 蓝宝石 戒指 
让 大 促销 


925 银 蓝宝石 戒 措 

促销 

| 蓝宝石 戒指 睛 个 对 
EE = 6。 | 两 925 纯 锯 太 指 情 但 对 ¥396. 00 460|¥182, 160. 00 
6 | 贡 25 纯 报 三 维 访 转 (D) ， 2.5 磅 = 
| | 二 4 Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 +) » 一 
= 三 

让。 果 画 5 磅 ee 就 绪 各 U + 100% 


>> 局 于 秘籍 


通过 前 面 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 掌握 了 在 Excel 2016 中 插入 与 编辑 对 象 方面 的 相关 知识 。 
下 面 结合 本 章 内容 介 绍 一 些 实用 的 操作 技巧 。 


同步 文件 


视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 5 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


5 各 间 插入 屏幕 截 图 


如 果 在 制作 表格 时 需要 将 计算 机 界面 上 的 内 容 截 取 下 来 以 图 片 的 形式 插入 到 工作 表 中 ,可 
以 使 用 屏 禹 截图 的 方法 快速 插入。 具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “插入 屏 大 截 ，Step02: 稍 等 几 秒 后 ， 屏 硕 变 成 灰色 状态 ， 当 
图 .xlsx”; @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; @@ 单 击 ， 鼠 标 指针 变 成 “+” 时 ， 投 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 
“插图 ”组 中 的 “屏幕 截图 ”下 拉 按 钮 ;， 鹤 取 赂 片 ， 插 入 屏 需 鹤 岁 后 的 效 束 如 下 岁 所 示 。 
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四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “屏幕 剪辑 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 局 幕 武 匿 x|sx - Excel 国 一 | we 
文件 页 面市 局 | 公式 | 交 d| 牢 阅 | 视图 | 开发 I 具 | 开始 | j0 载 项 | Q 告 浅 。 登录 内 共享 


播 闵 屏幕 截图 .xlsx - Excel 图 . 


文件 ”插入 | 页 楂 在 | 公式 | 闻 48 | 审阅 | 视图 | 开发 工 | 开始 | 加载 项 | 格式 | Q 告诉 我 。 杰 录 内 共享 


EE 1 J PH LS 
志 属 冯 本 和 下 ”由 ” 有 ”ytgyim 风 ”二 ftp， 迷你 同 深交 颈 放浪 ， 文 本 条， 
一 项 ~ 图 束 动 : [~ 灾 ~ 中 图 - - - 。 
赂 囊 | 党 切 
| | 一 个 E F 6 1 二 本 | 
二 oo Le < 看 
? 周 片 ” 竹 机 周 片 形状 SmartArt 慰 草 埠 习 2 G H bm 
3 
| 梧 阁 元 用 的 视窗 
5 
6 -一 - mm 
EA ms 
10 
十 | | 
Shsetl 由 
| 
t + 100% 


;5p 到 将 插入 的 图 上 请 作 为 表格 育 景 


将 插入 的 图 片 作为 表格 背景 的 具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “将 插入 的 图 片 作为 ，Step02: 弹出 “插入 图 片 ”对话 框 ; 单 击 “ 来 
表格 背景 .xlsx”; @ 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ;， 自 文件 ”选项 中 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 
@ 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “背景 ”按钮 ，， 所 示 。 

如 下 图 所 示 。 


将 插入 的 图 片 作为 表格 痛 县 .xlsx - Excel 国 一 口 2 


文件 ”手册 | 人 | #8 | 审阅 视图 | 开发 I 具 | 开始 | jn 咸 项 | 9 土生 。 查 录 ”内 共享 插入 图 片 
六 | “My 1 和 向”!' 岂 分 隔 符 ” ”和 3 宽度 : “| 自动 "| | 车 
ET ' 
=- 图- |”， [ 打 区 域 - = 比例: 1100% - - ! 加 来 自 文件 浏览 
主题 页 面 识 置 | ”调整 为 合适 大 小 1 浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 — 
me on | ， EE 
为 您 的 背景 选择 一 张 图 I 必 应 图 像 搜 索 
ma 片 ,并 为 您 的 工作 者 示 民 1 心 应 图 尺 损 系 Ej 
销售 地 E 加 一 些 个 性 设置 。 由 > 失 索 Web 搜索 必 应 


co DN II 咏 一 


下 


销售 统计 | 图 4 = y 


就 者 乌 丽 回 四 - 1 + 100% 使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


Step03: 弹出 “工作 表 背 景 ”对 话 框 ，O@ 选 ，Step04: 经 过 前 而 的 操作 ， 即 可 将 插入 的 图 


(©®) 择 图 片 存放 的 位 置 ; @ 选 择 需 要 插入 的 图 片 ; 片 作为 表格 背景 ， 如 下 图 所 示 。 

© 单 击 插入 人 按 煞 ; 如 下 图 所 示 将 插入 的 图 片 作为 表格 背景 x|sx - Exce| 国 一 口 x 

文件 “插入 | 页 面 布 上 且 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 I 开始 | 加载 项 | Q 告诉 我 痘 录 内 共享 

© 

| 孝 去 茸 子 其 萎 nD 
©®) 刁 v 团 @ 
© 

文件 名 (N); 将 播 入 的 图 片 作为 表 局 背景 jpg ~ | 所 有 图 片 c.emfzwmfzjpgji 月 14 日 东北 


销售 统计 ® | | mp 


mm -一 
Bo] ww ! | 9 国 了 加 四 - I + 1009% 
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在 Excel 2016 工作 表 中 拖 入 与 编辑 对 象 


3 为 图 形 对 象 插入 超 链接 


超 链 接 除 了 可 以 应 用 于 单元 格外 ， 还 可 以 应 用 于 图 形 和 图 像 等 对 象 。 在 图 形 、 网 像 等 对 象 
中 添加 超 链接 的 方法 与 在 单元 格 上 诬 加 超 链接 的 方法 相同 。 有 具体 操作 如 下 。 


EE 


链接 . xlsx”， 选择 要 插入 超 链接 的 图 片 ; @ 
单 击 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 链 接 ” 组 中 ， 
的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


为 图 形 对 和 急 播 入 超 链 按 .*|sx - Excel 


添加 起 链接 (Ctrl+ 向 
在 文档 中 创建 链接 以 快 
速 访问 网 页 和 文件 。 

档 的 其 他 位 置 。 


@ 详细 信息 


tL + 100% 


击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 为 图 形 对 象 插入 超 链 
接 ， 如 下 图 所 示 。 


超 涟 接 还 可 将 钨 转 到 文 | | 


Step02: 弹出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ，@ 在 
左 侧 选择 “电子 邮件 地 址 ”选项 ，@ 在 “ 电 
子 邮 件 地 址 ”文本 框 中 输入 邮件 地 址 ，@ 单 


插入 超 娘 接 
迎接 到 :要 显示 的 文字 CD:| -< 在 文档 中 先 定 的 内 容 > > [ 屏幕 提示 (P| 
大 | 电子 部件 地 址 @: 
Ro 
主题 UU: @// 
凤 | 风 妇 加 
本 六 中 的 位 最 近 用 过 的 电子 邮件 地 直 (C): 


OF Tm 


人 族 转 图 片 


睦 认 情况 下 ， 插 入 到 工作 表 中 的 图 片 的 方 回 都 是 正 的 ， 如 来 让 图 片 旋转 一 定 的 角度 ， 可 以 


使 页 面 效 果 变 得 更 加 独特 。 有 具体 操作 如 下 。 
Step01: 打开 素材 文件 “旋转 图 厂 . xlsx”; 
选中 需要 旋转 的 图 片 ，@ 蛙 击 “ 排 列 ” 组 
中 的 “旋转 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “其 他 旋转 选项 ”命令 ， 如 下 
图 所 示 。 


"ee ) 区 上 区 - 屋 - 层 - | $836 Ek : 

下 本 国 六 Ee- 罗 | 加 下 敬一 有 一 
和 站 | 办 

i o -| 多 本 二 风 。 wt 1 .En le.36 Bk : 

调整 图 片 样式 于 向 右 施 桂 90°(R) 

省 | D0 es 90°) ES 

| 直上 

a 处 。 水 圩 如 法 (H) 

0 Ee 

| 

8 | 

器 | 

10 | 

11| 

12| 


17| 
18 

Sheet1 (+) 4 » 
就 绪 乌 :J 1 + 100% 


’ Step02: 打开 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ; 
' @ 在 “旋转 ”文本 框 中 输入 要 旋转 的 角度 ， 


如 “40””，@ 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 对 图 
片 进 行 旋转 ， 如 下 图 所 示 。 


目 Xx 


团 


旋转 图 片 xlsx - Excal 图 片 工具 i 


下 35 IsSx - 上 XCe Ez 二 
文件 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | jn 载 项 | 枕 式 。 QQ 告 拆 我 ”登录 中 共享 


ep 


-设置 图 片 格式 


< 必 P 国 

高 度 (E) 8.36 厘米 本 天 
宽度 (D) 8.36 厘米 = 
mo OE 
缩放 高 度 (H) 144% 二 
编 六 宽度 (AI 144% 
Y| 锁定 纠 模 比 ( 届 

| 习 相对 于 图 片 原始 尺寸 R) 

| 原始 尺寸 

| 高 度 : 5.82 厘米 宽度 ，5.82 厘米 

~ 重 讼 (9) = 

就 结 习 明 ” 回 四 - [| 十 100% 
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> 上 | 机 | 介 | 绍 


产品 在 销售 的 过 程 中 存在 着 各 种 各 样 的 业务 联系 ， 构 成 了 产品 的 销售 流程 。 在 Excel 2016 


中 ， 可 以 利用 各 种 图 形 对 象 将 产品 销售 渠道 清晰 便 洁 地 表示 出 来 。 


产品 销售 涛 道 图 xsx - Excel rt 工具 国 一 口 x 


文件 插入 页 面 布局 公式 ” 歼 牛 ”审阅 ”视图 开发 TJ 具 开始 加 戴 项 识 计 


柯 式 “ 吕 告 激 我 ”登录 只 共享 


团 有 有 回 四 - 1 + 100% 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 5 章 \ 产 品 销售 渠道 图 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 5 章 \ 产 品 销售 渠道 图 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 5 章 \ 上 机 实战 .mp4 


>》 > gg 步 | 台 | 详 | 解 


本 实例 的 其 体操 作 步 又 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “产品 销售 渠道 ，Step02: 在 插入 的 艺术 字 文 本 框 中 输入 标题 
图 .xlsx”; @ 单 击 “ 择 入 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 文 ”内容 ， 如 “产品 销售 渠道 图 ” 如 下 图 所 示 。 
本 ”组 中 的 “艺术 字 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 

的 下 拉 列 表 中 选择 要 使 用 的 艺术 字样 式 ， 如， 

下 图 所 示 。 : rr 。 


文件 ”插入 | 页 面 间 | 公式 | 闪 | 审阅 | 视图 | 开发 工 | 开始 | 加 载 了 | 格式 | Q 告 注 我 。 合 


产品 销售 渠道 图 .sx - Exce| 


文件 “四 王 适 六 局 | 公 二 | 起 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 0 趟 项 | Q 告 我 。 登录 
芝 | | 国 | | | 含 |1 4 


图 [wy bd Bh he 加 ( 
未 格 ”增加 上 区 -aa 器 迷你 图 笠 迁 品 从 扶 革 计 ， 1 矩形 1 ~ 并 
a | 攻关 we 全 全 四 四 二 外 “|| 
图 表 5 | 演示 总 AA B DB | i | F G H [a| 

B cc CE F G 1 
人 | 地 . 有 
2 对 | 文本 框 页 居 和 而 3 OO © 
3 ; 
a| 4 EE ATz ~ 忆 
5 5 0 号 车 > 已 | 
DR 三国 下 3 
四 3 Eee : 
8 | es | H 
9 | 8 [©@ TT [© TT TT Oo 

heet1 由 本 9 
总结 “的 围 四 Sheet1 由 4[ 
就 者 如 转 四 和 + 100% 
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Step03: 将 艺术 字 文 本 框 移动 至 工作 表 中 ， 
的 合适 位 置 ， 选 中 艺术 字 文 本 框 ，@ 在 “ 字 


体 ” 组 中 的 “字体 ” “ 楷 体 ”， 四 在 23 
下 拉 列 表 中 选择 “44” 如 下 图 所 示 。 


产品 销售 涛 道 图 -x sx - Exce 


告诉 我 登录 内 共享 


文件 。 播 X | 页 面 刘 | 公式 | Eo | 术 二 | Q 


引 计件 格式 


Ev 
DD BE 
和 甲 ” 人 - xy 二 多 字 亭 用 专属 迟 交 ”单元 属 ， 编 组 
和 Ef 4 单元 格 样 式 - - 
Ee; 5 样式 人 
C D_ E : 6 Er [<| 


品格 令 攻 党 们 共性 
> 
I 
Ba 
9 


° 


Sheet1 @) 


就 者 ”如 明 昌 回 


工具 -格式 ”选项 卡 ; 


Step04: 选中 艺术 宇文 本 框 ; 上 @ 单 击 “ 绘 图 


如 下 图 所 示 。 


产品 销售 渠道 图 .<|sx - Excel 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 站 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 戴 项 a 。 


5 0 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “ 文 ， Step06: @ 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “ 文 


本 填充 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 本 效果 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
命令 ; 目 选 择 要 应 用 的 发 沦 效 


选择 要 应 用 的 文本 颜色 ， 如 “橙色 ”， 
图 所 示 。 


产品 销售 湛 道 图 .x|sx - Excel 
文件 播 和 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 审阅 | 视图 | 开发 工 


\ 国 自动 乌 大 小 
_ C9 形 杖 效果 主要 颇 色 = 
插入 形状 形状 样式 S 艺术 字样 ”图 ”回国 加 司 间 加 加 
六 B [© D EB F 9 EE 
四 i 图 | 
3 TT 
a a | | [TEE 
4 | 1 “Be 
5 | 日 国 轩 国 加 轿 
6 | wips(N) 
了 [ 
8 Pp 
9 (P)... 
10 国 潜入 (G6) 
11 | 图 纹理 D 
2 
Sheet1 由 4 
就 省“ 提 更 由 回 ”加 | 和 十 _100% 


如 下 选择 “发 光 ”{ 
果 ， 


如 下 图 所 示 。 


产品 销售 渠道 图 jsx - Excel 
文件 插入 | 页 面 布 局 | 公式 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 加载 项 


国 一 加 | Xx 


8 汪 所 登录 只 .共享 


PP 
DP | 
人 外 J 1 了 上 人 1 上 


Sheet1 由 


| 


@ 单 击 “形状 样式 ”组 
中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 选 择 要 应 用 
的 形状 样式 ， 


在 Excel 2016 工作 表 中 拖 入 与 编辑 对 象 


Step07: 
效 朱 如 下 图 所 示 。 


二 口 


产品 销售 渠道 图 :jsx - Excel 绽 图 工具 国 


文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 格式 


Q 吉 生 登录 内 共享 


产品 销售 渠道 图 :jsx - Excel 绘图 工具 


文件 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 格式 


经 过 前 面 的 操作 , 插入 艺术 字 后 的 \ Step08: @ 蛙 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; @ 蛙 击 “ 手 
图 ”组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 | | 史 % Wh = 贺 区 | | 国 | 篇 14 Q 

# Nn ry 灼 - hi- ng | =ib 迷你 图 迄 先 器 超 失 楼。 文本。 符号 
矩形 1 区 天 忆 表 对" 绽 - 站 图 - > 

| 演示 铸 接 
A B C pa E F | G | | | EE aGsaeaH < 

2 2 图 
4 | 4 下 
5 0, 5 | 
本 6 | 插入 SmartArt 图 形 

| ma e 
四 | 和 以 直观 的 方式 交流 信 
8 8 息 。 
9 9] 5 9 
0 0 i 
11 11| 0:© 为 复杂 的 图 形 , 例如 维 
本 Ib 机 2 | 恩 图 和 组 织 结构 图 。 | 

Sheet 由 4 Sheet1 4| 


Step09: 弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ; 
“循环 ”选项 ，@ 选 择 “ 基 本 循环 ” 选 ， 


@ 选 择 : 
项 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step10: 移动 SmartArt 图 形 人 至 工作 表 中 的 合 


适 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
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产品 销售 渠道 图 :jsx - Excel 


文件 。” 播 入 | 页 面 布 局 公式 | 冯 H | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加载 项 | 设 a 计 | 想 式 QO 二 


1 
选择 SmartArt 图 形 ol 
za 全 部 全 " 国 、 人 [J 
列表 同和 是 加 
本 ©:@ 固 . 国 站 辐 所 - 1 
- -A@@e® | 
2 ~ RE> > i 
电导 结构 了 四 多 ' | 
图 关系 of©}e oe :© -Dp - ' | 
韦 短 阵 YA © 品 | | 
9 一 es A I | 
全 杰 介 2 < @ 基本 循环 | 
图 图 片 本 -可 3 ge 用 于 以 入 不 流程 表示 阶段 、 任 务 或 事件 1 
的 连续 序列 。 强 油 阶 段 或 步骤 ,而 不 旺 1 19| 
连接 箭头 或 流 程 。 只 能 对 级 别 1 文本 发 | 20 
挥 最 大 作用 。 | 21 
1 22| 
23 
i 24) 2 
| | |_sheetl | ® - A 
| A J 1 + 100% 


nn @ 单 击 

别 输入 文字 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 “SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 : 外 单 击 “ 形 状 
样式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按钮 ， 目 选 
择 要 应 用 的 形状 杆 式 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 销售 深 道 图 sx - Excel 


i 产品 销售 渠道 图 xjsx - Excel martAlt 工具 国 = 口 xX 
e > A ee i yo . 言 1 | 
局 公式 的 和 审阅 视图 开发 TJ 具 开始 加 就 项 0 滞 拒 ”登录 只 共享 | 人 插 和 | 页面 布局 | 公式 | dB | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 


1? M5 

18 16 0 
9 | 17 

20 


| 招商 横 加 
22 | 了 选择 ! lo 
23 > A py | | Es ， 双 LL__ 


Sheet1 中 4| | » 1 |_ Sheet1 | 1] | 


a 
训 堵 _ 划 ET- 时 + 100% | | 鸯 尘 果 胃 ”" 冉 _ 门 _- 1 + 100% 


ee ee 
样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 下 拉 列 表 框 中 选择 “楷体 ”，@ 在 “字号 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “16” @ 单 击 “ 加 粗 ” 
按钮 ，@ 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 
(© 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “红色 ”， 如 下 图 


所 示 。 


产品 销售 派 道 图 xlsx - Excel 


1 
1 
产品 销售 渠道 图 :<|sx - Excel altAlt 工具 Xx 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加工 项 | 设计 oii ge A# 国 文件 。 播 和 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 甘于 in 或 项 | 座 计 和 格 -| 
I 多- -2m Ay A- |%| | 局 | 乓 CO 3 wd EE 
Ab Ab -| L u AA E 三 套用 表格 格式 吕 
在 -图 中 四 sg 凶 -区 bt 大人 1 | 灿 A | 二 志 | 站。 | 区 ee | 
编 汪 外 = 0 形 枯 效果 a 人 。 ~ 08 2 地 单元 格 样式 国 格 式 - = 
形状 形 居 样式 6 艺术 字样 式 民 | ! NA 板 5 动 (A) 数字 样式 单元 格 
六 B 区 EP SEE IE 站 口 嘲 过 三 蜂 颅 色 SEX EEC En ] 
9 | TEL 
10 Ee O 
11 1 3 | | 
BE Mial 
© , 站， 四 TFET 
14 | 1 标准 色 
15 | 1 囊 厦 回国 国 | 
16 9 | 国 PE Je | 
Je SE | | ， 四 D Ms 二 布局 
18. ||， 6 5 . 0 
19 ! | 到 | | 
20| 1 I] | 
21 | 1 19 
22 1 20 
2 图 | | 
Sheet1 4] | > 1 Sheet1 中 1] » 


1 
就 者 饲 图 四 - LD + 100% | 就 省 ”六 转 四 “- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 
1 
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第 5 章 在 Excel 2016 工作 表 中 插入 与 编辑 对 象 


文件 ” 揪 和 页 面市 局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 开始 加 载 项 设计 想 式 ”QQ 言 F 和 登录 只 共享 


Step15: 经 过 前 面 的 操作 , 制作 好 的 产品 销 el mntIR 国 一 日 x 


售 渠 道 图 的 效果 如 石 图 所 示 。 


图 示 2 


EE 


时 


OO 
一 1 


> 这 本 章 小 结 


革 
图 
3 
es 
MJ 


本 章 重 点 讲解 了 在 Excel 2016 工作 表 中 插入 图 片 、 亏 术 字 、SmartArt 图 形 、 文 本 框 和 形状 ， 
以 及 对 这 些 图 形 对 象 进行 格式 设置 的 相关 知识 。 和 希望 读者 通过 对 本 章 的 学 习 能 够 掌握 图 形 对 象 
的 插入 和 编辑 的 操作 技巧 ， 并 灵活 运用 到 实际 工作 中 。 
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第 6 音 Excel 2016 公式 的 应 用 


在 制作 Excel 表格 时 ， 往 往 会 用 到 数据 的 计算 。 在 Excel 2016 中 ， 公 式 是 
实现 数据 计算 和 分 析 的 重要 工具 之 一 ， 能 够 快速 计算 出 所 需 的 结果 ， 完 成 表格 
的 制作 。 


掌握 单元 格 的 引用 方法 


掌握 使 用 自 定义 公式 的 方法 
掌握 名 称 的 使 用 方法 
掌握 数组 公式 的 使 用 

掌握 数组 公式 的 审核 方法 


G3 vw 到 | =(C3+D3+E3+F3)B3 | H3 se fF {=B3B14*G3.G14} “ 


年 度 销售 记录 表 | | | 年 度 销售 记录 表 


2 | 产品 老 称 | 单价 | 一 季度 销 章 二 季度 销量 三 季度 销 重 | 四 季度 销 莉 年度 总 销 芋 | 年 并 总 销售 阁 


[se | ET 
mawks | Ya 
EEC ET 
CE 
中 [rw h 直 | 
EE 
EE ho 


年 度 箭 售 记录 表 | 。 图 可 可 
就 省 呆 平均 值 : # 184.183.75 “计数 :12 “ 求 和 : ¥2.210.205.00 加 “四 - 三 二 100% 3 多 平均 值 : ¥184,183.75 “计数 : 12 ”也 和 : # 2.210.205.00 加 回 四 - 1 + 100% 


5 es | ¥275.00 |213 250 167 145 
7 本 | ¥200, 00 |182 198 145 
8 ls | ¥225. 00 |165 187 120 
9 ¥300.00 |176 185 193 


员工 纺 汐 考核 表 .<jsx - Excel 


审阅 ”视图 ”开发 I 具 ”开始 


年 度 销售 记录 表 E4 "ee 友 40000 vY 


二 李 座 信和 量 三 季度 信和 量 四 季度 情 芋 年 度 迁 久 和 售 客 | B LT 6 1 


2 
sh bm |m (CarreaF3)*Bs 


2 lor ls esnsasrams 


绩效 标准 
项 目 时 间 


比例 
Es 
I0 09 Ea 


1 
六 
3 
| sr | 
er PP 5 ias ma oo ee jss — 
aa | | jzAattr oo aaae 
ee "RE ay Rm fo om ener 
< 本 TT gw aoo jeo are 
10 190 ss keenmomono #B10 9 7 
i he | 
no ho 
ls hs 
se ss 


(clisD1 1+811+811)#811 10 财务 部 AANEN lzo lao000 Jo.0o3 |=ElorFlo 
= (C12+D12+E12+F12)*B12 11 财务 部 hs e000 loos Fall | 


=SUN(E4:El1*F4:F1 加 


=(C13+D13+E13+F13)*B13 


141145 E(Cld+D1d+E14+F14)*B14 ~ 
年 度 销售 记 录 去 | 。 四 sheet | ©® qy 、 


时 国 四 -一 一 


第 6 章 Excel P2016 公式 的 应 用 


>> 6.1 课堂 讲解 一 一 公式 中 的 运算 符 介 绍 


在 Excel 工作 表 中 ， 运 算 符 是 用 来 说 明 运 算 对 象 进行 何 种 运算 的 符号 。 在 Excel 2016 中 使 
用 公式 进行 数据 计算 ， 首 先 需要 了 解 公 式 中 各 种 运算 符 的 含义 ， 以 便于 选择 合适 的 运算 符 进 行 
ve 


6.1.1 认识 运算 符 的 类 型 


在 输入 公式 时 ， 参 与 运算 的 各 个 数字 和 单元 格 引 用 都 由 代表 各 种 运算 方式 的 符号 连接 而 成 ， 
这 些 符号 就 是 运算 符 ， 主 要 包括 以 下 4 种 类 型 。 

1. 算术 运算 符 

使 用 算术 运算 符 可 以 完成 基本 的 数学 运算 ， 如 加 法 运算 、 减 法 运算 、 乘 法 运算 和 除法 运算 
等 。Excel 2016 中 的 算术 运算 从 及 含义 如 下 表 所 示 。 


运算 符 名 称 含义 计算 结果 


例如 ， 在 E8 单元 格 中 输入 公式 “=(A8-B8)*7%+C8-D8” 意思 是 先 将 A8 单元 格 中 的 值 与 
B8 单元 格 中 的 值 相 减 , 其 结果 乘 以 7%, 然后 加 上 C8 单元 格 中 的 值 , 再 减 去 D8 单元 格 中 的 值 ， 
计算 结果 存放 在 E8 单元 格 中 。 

2. 比较 运算 符 

使 用 比较 运算 符 可 以 比较 两 个 值 。 当 用 比较 运算 符 比 较 两 个 值 时 ， 比 较 的 结果 为 逻辑 值 
TRUE ( 真 ) 或 FALSE ( 假 )。Excel 2016 中 的 比较 运算 符 及 含义 如 下 表 所 示 。 


运算 符 名 称 含义 计算 结果 
若 Al 单元 格 中 的 值 等 于 BI1 单元 格 中 的 值 ， 则 计算 结果 为 TRUE, 
否则 为 FALSE 


<【〔 小 于 号 )》 让 于 TRUE 
> (大 于 等 于 号 ) 大 于 等 于 TRUE 
< (小 于 等 于 号 ) 小 于 等 于 TRUE 


例如 ， 在 单元 格 A4 中 输入 公式 “=A3>8” 时 ， 如 果 A3 单元 格 中 的 值 大 于 8， 那么 A4 单 
元 格 返回 逻辑 值 TRUE; 如 果 A3 单元 格 中 的 值 小 于 或 等 于 8, 则 A4 单元 格 返 回 逻 辑 值 FALSE。 


= (等 号 ) 等 于 Al=BI1 
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Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 


3. 文本 运算 和 从 

一 般 情 况 下 ， 文 本 运算 和 从 (及 ) 可 以 连接 一 个 或 多 个 文本 字符 串 ， 以 生成 一 个 狐 的 文本 字 
符 串 。 例 如 ， 在 Excel 中 输入 “=" 年 份 "&"2016"”， 即 等 同 于 输入 “= 年 份 2016”。 使 用 文本 运 
算 符 还 可 以 连接 数值 。 例 如 ，A3 单元 格 中 包含 “3456”，B3 单元 格 中 包含 “789”， 则 输入 
“=A3&B3”，Excel 会 默认 将 单元 格 A3 中 的 内 容 和 单元 格 B3 中 的 内 容 连 接 在 一 起 ， 即 等 同 于 
输入 “3456789”。 

4. 引用 运算 符 

引用 运算 符 是 与 单元 格 引 用 一 起 使 用 的 运算 符 ， 主 要 用 于 对 单元 格 引 用 的 操作 ， 从 而 确定 
用 于 公式 计算 的 单元 格 区 域 。 引 用 运算 符 主 要 包括 联合 运算 符 、 区 域 运 算 符 和 交叉 运算 符 。Excel 
2016 中 的 引用 运算 符 及 含义 如 下 表 所 示 。 


(逗号 ) 联合 运算 符 ， 引 用 所 指定 的 多 个 单元 格 引用 单元 格 B2、B6 
. (冒号 区 域 运算 符 ， 引 用 指定 两 个 单元 格 之 间 的 所 有 引用 单元 格 B2、B3、B4、B5、 
: (冒号 ) B2:B6 
单元 格 B6 
ee 人 一 
引用 同时 属于 两 个 单元 格 区 域 的 a 


6.1.2 ”运算 符 的 优先 级 


在 Excel 2016 中 进行 数据 运算 时 ， 当 一 个 公 却 中 包 售 了 知 干 个 运算 符 时 ， 效 据 运 算 的 先后 
顺序 与 运算 符 的 优先 级 肯 明 相关 。 运 算 符 的 优先 级 决定 了 当 公 式 中 包含 多 个 运算 从 时 先 计算 哪 
一 部 分 ， 后 计算 哪 一 部 分 。Excel 会 根据 运算 符 优 先 级 顺序 从 雹 到 右 进行 计算 ， 有 具体 运算 顺序 
如 下 表 所 示 。 


优先 级 顺序 说 。 明 
? (单个 空格 ) 引用 运算 符 
3 逗号 引用 运算 符 
7 算术 运算 符 ， 乘 和 除 
8 算术 运算 符 ， 加 和 减 
9 连接 运算 符 ， 连 接 文本 
10 比较 运算 符 ， 比 较 两 个 数值 间 的 关系 


6.1.3” 插 号 在 运算 中 的 应 用 


括号 主要 用 于 改变 Excel 中 数据 运算 的 先后 次 序 。 每 一 组 括号 是 由 一 个 左 括号 搭配 一 个 右 
括 写 所 组 成 的 。 在 公式 中 ， 优 先 计 算 括 与 中 的 内 容 。 例 如 ， 公 式 “=6+4-4/2” 计 算 结果 为 8， 
若 要 改变 公式 中 的 运算 顺序 ， 先 计算 “6+4-4” 则 可 以 将 这 部 分 用 括号 括 起 来 ， 即 “(6+4-4)/2” 
公式 计算 结果 为 3。 具体 操作 如 下 。 
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同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 视 频 文 件 \ 第 6 章 \6-1-3.mp4 


第 6 章 Excel P2016 公式 的 应 用 


Step01: @ 选 择 Al 单元 格 ;，@ 在 编辑 位 中 
输入 公式 “=6+4-4/2”， 按 (‘Enter) 键 确认 ， 
如 下 图 所 示 。 


工作 牌 1 - Excel 国 一 口 Xx 
文件 ”插入 | 页面 :| 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 - | 开始 | 加 元 | Q 告诉 我 ”登录 只 # 


Sheet1 (+ 


p> 6.2 


课堂 讲解 一 一 蛙 元 格 的 引用 


Step02: 四 选中 Al 单元 格 ; @@ 在 编辑 栏 中 修 
改 公 式 “=(6+4-4)/2”， 按 (Enter〉 键 人 确认， 
如 下 图 所 示 。 


工作 秒 1 - Excel 国 二 口 X 
文件 。 播 | 而 面 :| 公 区 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 -| 开始 | jn 动 | 8 千 乓 碟 ” 介 录 只 后 


在 Excel 2016 中 ， 每 个 单元 格 都 有 行 坐标 和 列 坐 标 ， 我 们 将 其 称 乙 为 单元 格 的 引用 。 引 用 
单元 格 可 以 标识 出 工作 表 中 的 单元 格 或 早 元 格 区 域 ， 还 可 以 指明 公式 中 数据 的 引用 位 置 。 


6.2.1 单元 格 的 引用 方法 


在 公开 中 引用 单元 格 的 方法 很 多 ， 弟 用 的 有 直接 输入 单元 格 地 址 和 选择 单元 格 两 种 方法 。 
下 面 介绍 通过 选择 单元 格 进行 单元 格 引 用 的 县 体操 作 方法 。 


同步 文件 
素材 文件 : 
结果 文件 : 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 6 章 \6-2-1.mp4 


素材 文件 \ 第 6 章 \ 单 元 格 的 引用 方法 .xlsx 
结果 文件 \ 第 6 章 \ 单 元 格 的 引用 方法 .xlsx 


Step01: 打开 素材 文件 “单元 格 的 引用 方 
法 .xlsx”，@ 选 中 B3 单元 格 ， 输 入 “=” 号 ; 
四 选择 Bl 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


单元 格 的 引用 方法 .xlsx - Excel 国 一 口 Xx 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加载 项 | 8 告诉 我 ”登录 内 共享 


Step02: 输入 “*” 然后 选择 B2 单元 格 ， 即 


完成 对 单元 格 的 引用 ， 如 下 图 所 示 。 


单元 格 的 引用 方法 <|sx - Excel 国 二 口 xX 
文件 ”插入 | 页 画布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 0 载 大 | Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


IF x v 天 | =B1 
| | B 让 D E E G H 
1 | 水 果 单 锥 
2 数量 200 @ 
3 | 从 
4 | 1 
5 | 
Sheet1 
点 ”名 图 四 


Sheet1 
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Excel 2016 办 公 点 用 从 入 门 色 精通 


《> 专家 点 挨 一 一 直接 输入 单元 格 地 址 的 引用 方法 

除了 上 面 介绍 的 通过 选择 单元 格 对 单元 格 进行 引用 外 ,还 可 以 在 需要 对 单元 格 进行 引用 的 音 
元 格 中 直接 输入 需要 引用 的 单元 格 地 址 即 可 。 
6.2.2 单元 格 的 引用 类 型 


在 Excel 2016 中 ， 单 元 格 引 用 的 作用 是 指明 公式 中 所 使 用 的 数据 的 地 址 。 在 编辑 公式 和 孙 
数 时 需要 对 单元 格 的 地 址 进行 引用 ， 一 个 引用 地 址 代表 工作 表 中 的 一 个 或 多 个 单元 格 或 者 一 个 
单元 格 区 域 。 蛙 元 格 的 引用 类 型 包括 相对 引用 、 绝 对 引用 和 混合 引用 3 种 。 


同步 文件 
素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 6 章 \ 单 元 格 的 引用 类 型 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 6 章 \ 单 元 格 的 引用 类 型 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 6 章 \6-2-2.mp4 


1. 相对 引用 
相对 引用 是 指 将 公式 复制 到 其 他 单元 格 时 ， 能 够 根据 当前 位 置 自 动 地 改变 行 号 和 列 号 。 当 
公式 所 在 的 单元 格 位 置 发 生 改 变 ， 引 用 也 会 随 之 改变 ， 这 样 公 式 的 结果 也 会 发 生 改 变 。 具 体操 
NE Fs 
Step01: 打开 素材 文件 “单元 格 的 引用 类 ，Step02: 按 ‘Enter〉 键 确认， 即 可 使 用 相对 
型 .xlsx” 上 选择 E3 单元 格 ，@ 在 编辑 柱 中 引用 计算 出 张 但 的 提成 金额 ， 如 下 图 所 示 。 
输入 公式 “=C3*D3” 如 下 图 所 示 。 


单元 格 的 引用 类 型 <|sx - Excel 国 二 口 X 单元 格 的 引用 类 型 xjsx - Excel 团 = 口 XxX 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告 激 我 ” 登录 内 共享 文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 次 据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 8 告诉 我 ” 登录 “内 共享 


D3 Y xX Se fk v Ed v 友 
| A B E @ D = F a EE | 区 | D E F fe 
| 销售 业绩 表 销售 业绩 表 
2 | 编号 ”| 姓名 | 销售 金额 [提成 比例 | 提成 金额 
3 |A001 19600 


营 成 者 | 28970 10%| 


7 |A005 | 李兵 35760 11% 


李兵 | 35760| 11% | 

膏 祥 云 | 33600| 12%| | 8 A006 | 语 祥 云 | 33600| 12% 

Sheet1 中 4 » Sheet1 4 
点 名 图 四 就 绪 ”如 上 时 贺 四 - 1 + 100% 


2. 绝对 引用 
(©) 与 相对 引用 相对 的 是 绝对 引用 ， 表 示 引 用 的 单元 格 地 址 是 固定 不 变 的 。 在 绝对 引用 的 情况 
下 ,公式 中 引用 的 单元 格 地 址 需 在 它 的 行 地 址 和 列 地 址 前 都 添加 “$” 冻 结 符 写 ， 表示 冻结 单元 
格 地 址 。 具 体操 作 如 下 。 
Step01: 选择 E4 单元 格 ; 在 E4 单元 格 中 ，Step02: 按 〈(Enter〉 和 人 键 确认 ， 即 可 使 用 绝 


输入 公式 “=C4*$D$4”， 如 下 图 所 示 。 对 引用 计算 出 王 志 林 的 提成 金额 ， 如 下 图 
所 示 。 
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单元 格 的 引用 类 型 xlsx 
插入 | 页 面 布局 | 公式 | 歇 氢 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 0 载 项 | Q 告 激 我 登录 “只 共享 


插入 | 页 面 布局 | 公式 | 的 局 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 副 项 | Q 告 拆 我 。 但 录 ”内 共享 


Excel 


要 名 |[ 乓 入 全 提成 比例 


燥 和 六 和 一 划一 一 
李兵 | 35760| 1% 


co J 上 mi 哺 


提成 金额 


4 | Sheet1 


电 合 引用 中 既 有 相对 引用 也 有 绝对 引用 ， 
列 进行 绝对 引用 。 具 体操 作 如 下 。 

Step01: 选择 E5 单元 格 ， 在 E5 单元 格 中 

输入 公式 “=C$5*$D5” 如 下 图 所 示 。 


Step02: 


所 示 。 
单元 格 的 引用 类 型 .xlsx - Excel 男 -DO x 


插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 这 录 内 共享 文件 


=C4$5x*$D5 v| ， 


IF MM x ww Kf 


C | D 
销售 业绩 表 
EF 


EE 


| Sheet1 中 1] 


|1oo I~ I EN IN | 一 
| 


专家 点 拨 一 一 单元 格 引用 类 型 间 的 转换 


相对 引用 、 
用 类 型 的 单元 格 ， 


然后 按 〈(F4》 键 ， 即 可 在 三 者 间 进 行 转 换 。 


单元 格 的 引用 类 型 xsx - 
插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 ”但 录 ”只 共享 


可 以 在 公式 中 只 对 行进 行 绝 对 引用 ， 也 可 以 只 对 


| 按 《Enter〉 键 确认 ， 即 可 使 用 混 
合 引 用 计算 出 妆 玉 分 的 捉 成 金额 


Excel 国 


和 二 


， 如 下 图 


三 口 X 


绝对 引用 和 混合 引用 三 者 间 可 以 进行 转换 。 转 换 方 法 为 : 选择 需要 转换 引 


>> 6.3 课 泽 讲解 一 一 使 用 目 定 义 公 式 


在 Excel 2016 表格 中 计算 数据 时 ， 离 不 开 对 公式 的 运用 ， 使 用 公式 计算 数据 能 够 提 噩 工作 


效率 ， 并 且 能 够 提高 计算 结果 的 准确 性 。 
6.3.1 输入 公式 的 注意 事项 
在 输入 公式 之 前 ， 需 要 注意 以 下 儿 点 。 
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(1) 在 创建 公式 时 ， 运 算 符 及 其 标点 符号 都 必须 在 英文 状态 下 输入 。 
(2) 在 公式 中 不 能 含有 容 格 。 
(3) A 为 了 避免 被 错 判 为 字符 串 标 记 ， 输 入 的 第 一 个 字符 必须 为 等 
或 加 号 “+ 

(4) 在 输入 公式 时 ， 既 可 以 在 单元 格 中 直接 输入 ， 也 可 以 在 编辑 栏 中 输入 。 在 Excel 2016 
中 ， 编 辑 栏 可 以 调整 大 小 。 在 编辑 栏 中 输入 公式 既 方 便 又 不 受 其 他 单元 格 数据 的 影响 ， 而 且 可 
以 非常 方便 地 通过 方向 键 来 改变 光标 位 置 ， 从 而 对 公式 中 出 现 的 错误 进行 更 改 。 

(5) 公式 中 需要 计算 的 单元 格 中 没有 数据 时 ， 也 可 以 先 输入 相应 的 公式 , 待 其 有 数据 后 ， 
即 可 目 动 求 出 结果 。 


6.3.2 输入 自 定义 公式 


在 Excel 中 使 用 公式 能 够 快速 并 准确 地 计算 出 表格 中 的 数据 结果 。 输 入 目 定 义 公 式 的 具体 
操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 6 章 \ 使 用 公式 计算 数据 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 6 章 \ 使 用 公式 计算 数据 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 6 章 \6-3-2.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “使 用 公式 计算 数 ，Step02: 按 〈Enter〉 键 即 可 计算 出 结果 ， 如 下 
据 .xlsx”; @ 选 择 存放 结果 的 单元 格 G3; @ 在 编 ' 图 所 示 。 

辑 栏 中 输入 公式 “=(C3+D3+E3+F3)*B3”， 如 下 

图 所 示 。 


使 用 公式 计算 煞 据 jsx - Excel 国 一 口 x 使 用 公式 计算 次 撕 xlsx - Excel 国 一 加 | x 
审阅 视图 7 rf 入 页 面 布局 公式 并 审阅 视图 开发 工 开始 ”3 工 项 日 告 fF ”登录 只 共享 


IF ” > = (C3+D3+E3+F3) *B3 2 v G4 v 大 
| A B C D E 下 上 

年 度 销售 记录 表 
2 产品 名 利 。 单价 |- 手 六 请 副 二 手 度 傅 重 |= 手 六 依 王 | 四 手 及 请 旺 | 征 度 寺 销售 


本 | 站 200. 00 |15s 忆 全 = (C3+D3+E3+F) sEs 工 


¥250, 00 |158 


FE Err 
TE TE | 
加 hh 


10 lt2 ¥ 325, 00 
11 | ¥ 350. 00 |187 
人) 


年 度 销 售 记录 夫 


© 6.3.3 ”快速 复制 公式 


通过 目 动 赴 充 公式 的 方法 来 计算 单元 格 数据 ， 能 够 广 省 时 间 ， 提 噩 工作 效 紊 。 快 速 复制 公 
式 的 其 体操 作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 6 章 \6-3-3.mp4 


114 


Step01: 
G3 单元 格 ， 
格 的 右 下 和 角 ， 


下 图 所 示 。 


使 用 公式 计算 hd 忆 xlsx - Excel 
入 页 面 布局 公式 。 数 拍 审阅 视图 ”开发 工具 开始 ”加 就 硕 ”QQ 告 激 筑 ”登录 只 共享 


G3 大 =(C3+D3+E3+F3¥B3 


1 年 度 销售 记录 表 


人 
rr 
I 
ED TE TE 
re 
| 
人 

| 
12.¥1 ET 0 se 


年 度 销 售 记录 表 


《专家 点 拨 一 一 快速 复制 公式 


选择 已 经 计算 出 结果 的 单元 格 , 如 
然后 将 鼠标 指针 移动 至 该 单元 
当 展 标 指 针 变 成 “+” 形 状 时 ， 
按 住 鼠 标 左 键 不 放 , 拖 动 至 G14 单元 格 ， 如 
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Step02: 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 计算 出 多 个 产 
品 的 年 度 总 销售 额 ， 如 下 图 所 示 。 


使 用 公式 计算 数据 :|sx - Excel 
公式 ”数据 | 视图 ”开发 TJ 具 开始 ”3 载 项 2 街 赋 痘 录 只 共享 


G3 ~ =(C3+D3+E3+F3yB3 


.Ey ”年 度 销售 记录 表 


¥ 173, 500. 00 


¥ 213, 125. 00 
¥ 108, 000. 00 
¥ 130, 200. 00 
¥ 130, 950. 00 
¥ 222, 300. 00 
¥ 195, 325. 00 


11 | ¥ 249, 200. 00 
12 ¥ 212, 800. 00 
13 |*2 ¥375. 00 |204 ¥ 232, 875. 00 
14 |Y3 ¥410.00 |135 ¥ 210, 330. 00 | 
本 
年 度 销 售 记录 表 +) 4 » 
就 者 中 平均 值 : 半 184,183.75 ”计数 : 12 ” 求 f0: 半 2 210 205.00 曲山 加 四 - U + 100% 


除了 使 用 上 面 的 方法 快速 复制 公式 之 外 ， 选 择 带 有 公式 的 单元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 


卡 ， 单 击 “剪贴 板 ” 组 中 的 “复制 


贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “公式 ”全 


制 公 式 。 


P>> 6.4 


在 Excel 2016 工作 表 中 为 单元 格 定义 名 称 ， 
也 便于 输入 单元 格 的 地 址 ， 还 可 以 防止 单元 格 引 用 的 过 程 中 出 现 4 


6.4.1 定义 单元 格 名 称 


”按钮 ， 然 后 选择 需要 粘贴 公式 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 瘟 


命令 ， 也 可 以 快速 复 


课堂 讲解 一 一 使 用 单元 格 名 称 


能 够 方便 地 记 住 指定 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 


音 误 。 


在 Excel 2016 中 可 以 重新 对 单元 格 或 单元 格 区 域 定 义 单 元 格 名 称 。 有 共 体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 


结果 文件 \ 


结果 文件 : 
视频 文件 : 


6 章 \ 定 义 单元 格 名 称 .xlsx 
第 6 章 \ 定 义 单元 格 名 称 .xlsx 
视频 文件 \ 第 6 章 \6-4-1.mp4 
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Step01: 打开 素材 文件 “定义 时 元 格 名 ，Step02: 弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ; @ 在 “名 
称 .xlsx”; 上 选择 C3 单元 格 ; 四 单 击 “ 公 却 ” 称 ” 文 本 框 中 输入 “岗位 技能 ” 外 单 击 “ 确 


选项 卡 ; 目 单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 中 的 “ 定 ， 定 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
义 名 称 按 钮 > 如 下 图 所 不 9 定 兴 单元 格 名 称 -<|sx - Excel 国 二 口 Xx 


插入 页面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 开发 J 具 开始 j 载 项 9 告诉 我 ”登录 只 共享 


定 汉 单元 格 襄 称 -<|sx - Excel 国 一 : 口 又 


文件 入 页 面 布 局 数据 南 阅 ”视图 ”开发 T 具 ”开始 ”加 戴 硕 Q 吞 陵 登录 只 共享 = 
A 区 自动 和 - 7 三 澡 - 新 建 名 称 
插入 国 数 四 本 ” C3 名 称 (N) 
| a B BES: I 加 H I ~ 
_ :| I 证 注 (OQ) 

. | 

2 | 姓名 部 广 目 
2 2 3 | 张 雅 ”销售 i 
3 Ea sl . 

4 | 张 俊 恩 销售 i 
4 | 张 俊 因 引用 位 置 因 : =Sheet11$C$3 
类 二 而 十 5 | 王丽丽 ”销售 
国王 6 | 王菲 两 销售 人 

当 什 二 
7 | ?于 7 | “ 孙 玮 销售 部 0 绚 19 榴 
8 | 江 若 8 江 茂 企划 部 88 31 85 98 
9 | 江 明 9 | 江 明 企划 部 72 36 65 97 
| Sheet1 中 

就 绕 馈 图 四 + 100% 就 绪 中 国 届 加 四 和 + 100% 


《@ 专家 点 拔 一 一 快速 定义 单元 格 名 称 


选择 需要 定义 名 称 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 然 后 在 名 称 框 中 直接 输入 需要 的 名 称 ， 按 
(Enter》 键 ， 可 以 快速 定义 单元 格 的 名 称 。 


6.4.2 ”将 定义 的 名 称 用 于 公式 
将 时 元 格 定义 名 称 之 后 ， 残 可 以 将 定义 的 名 称 运 用 到 公式 当中 。 具 体操 作 如 下 。 


同步 文件 

素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 6 章 \ 将 定义 的 名 称 用 于 公式 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 6 章 \ 将 定义 的 名 称 用 于 公式 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 6 章 \6-4-2.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “将 定义 的 名 称 用 于 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 将 定义 的 名 
公式 .xlsx” 在 G3 单元 格 中 输入 公式 “= 册 ， 称 应 用 于 公式 中 ， 按 〈Entery〉 显示 出 计算 结 
位 技能 + 沟通 能 力 + 心 理 测 试 + 出 勤 考 核 六 如， 果 ， 如 下 图 所 示 。 

下 图 所 示 。 


将 定义 的 名 称 用 于 公式 xlsx - Excel 
入 ”页面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 开发 TJ 具 开始 ”加载 项 0 告 8 登录 只 共享 


将 定 六 的 宫 称 用 于 公式 .<|sx - Excel 男 一 国 | dE 


入 页面 布 局 公式 数 扣 审阅 视图 开发 T 具 开始 加载 项 吕 言 我 ”登录 内 共享 


IF ” X ww 友 “ = 岗位 技能 + 沟通 能 力 + 心 理 测试 + 出 勤 考 核 v G4 = 大 v 
起 | B 区 Di E F G H I | [< .| Jo l= = HE 1 
y 员工 入 职 考核 评分 表 员工 入 职 考核 评分 表 
2 | 姓名 部 门 位 技能 沟通 能 力 _ 心理 测 计 鳃 考核 。 合 2 | 姓名 部 门 ”岗位 技能 沟通 能 力 心理 测试 出 勤 考 核 ”合计 
3| 张 蕉 销售 部 | 8 | 74 | 能 + 沟通 能 力 + 心理 测试 + 出 勤 考核 3 | 张 雅 销售 部 80 4 88 99 34l 
4 | 张 俊 恩 ”销售 部 72 76 87 89 4 | 张 俊 恩 销售 部 72 76 87 89 | ] 
5 | 王丽丽 ”销售 部 89 85 84 99 5 | 王丽丽 ”销售 部 89 85 84 99 
6 | 王菲 雨 销售 部 66 84 78 100 6 | 王菲 雨 ”销售 部 66 84 78 100 
7 孙 玮 销售 部 90 90 79 99 孙 玮 销售 部 90 90 79 99 
8 | 江 薇 企划 部 88 381 85 98 8 | 江 薇 企划 部 88 81 85 98 
| sheetl | 由 » Sheet1 | (+) 
搓 入 __ 名 时 辕 _ 四 | | 上 归 让 加 四 - 和 + 100% 
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>> 6.5 课 苔 讲解 一 一 使 用 数组 公式 


在 Excel 2016 中 对 数据 进行 计算 时 ， 如 果 需 要 对 一 组 或 多 组 数据 进行 多 重 计 算 ， 可 以 使 用 
Excel 中 的 数组 公式 来 实现 。 


6.5.1 数组 公式 的 创建 方法 


在 Excel 2016 中 , 要 使 用 数组 公式 进行 批量 数据 的 处 理 , 首先 应 学 会 数组 公式 的 创建 方法 。 
在 工作 表 中 创建 数组 公式 的 操作 步骤 如 下 。 

(1) 如 果 数 组 公式 返回 的 是 一 个 计算 结果 ， 可 以 选中 保存 计算 结果 的 单元 格 ; 如 果 返 回 的 
是 多 个 计算 结果 ， 可 以 选中 保存 数组 公式 计算 结果 的 单元 格 区 域 。 

(2) 输入 相应 的 数组 公式 ， 进 行 数据 计算 。 

(3) 数组 公式 输入 完毕 之 后 ， 按 (Ctrlt+ShifttEnter〉 组 合 键 进行 公式 的 确认 。 


6.5.2 ”使 用 数组 公式 计算 数据 


在 表格 中 使 用 数组 公式 能 够 计算 出 单个 数据 结果 或 多 个 数据 结果 ， 提 局 计算 效率 并 且 能 够 
保证 数据 计算 的 准确 性 。 使 用 数组 公式 计算 数据 的 具体 操作 如 下 。 


: 素材 文件 \ 第 6 章 \ 使 用 数组 公式 计算 数据 .xlsx 


: 结果 文件 \ 第 6 章 \ 使 用 数组 公式 计算 数据 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 6 章 \6-S-2.mp4 


1. 计算 单个 数据 结果 

利用 数组 公式 计算 数据 可 以 降低 输入 多 个 公式 的 烦琐 程度 ， 从 而 从 化 计算 。 使 用 数组 公式 
计算 单个 数据 结果 的 具体 操作 如 下 。 

Step01: 打开 素材 文件 “使 用 数组 公式 计算 ，Step02: 输入 完 公 式 后 , 按 (Ctrl+Shift+ Enter) 

数据 .xlsx” @ 选 择 存放 结果 的 单元 格 B15; '; 组合 键 确 认 计 算出 单个 数据 结果 ， 如 下 图 所 

@ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(C3:C14+ ' 示 。 

D3:D14)” 如 下 图 所 示 。 


使 用 数组 公式 计算 次 .xlsx - Excel 男 一 口 4 
文件 插入 页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 TJ 具 开始 加载 项 QQ 告诉 我 ”登录 只 .共享 


使 用 数组 公式 计算 的 拒 xlsx - Excel 国 一 口 4 
入 页面 布局 公式 ” 孝 据 审阅 视图 开发 J 具 开始 加 就 页 QQ 告 上 ”登录 内 共享 


B15 f£ {=SUM(C3:C14+D3:D14) 


去 B C D E F G H 


1 | 年 度 销售 记录 表 


¥ 325. 00 |186 


¥ 350. 00 |187 


年 度 销 售 记录 表 


] 17 
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2. 计算 多 个 数据 结果 
在 Excel 中 ， 茶 些 公式 和 函数 可 能 会 得 到 多 个 返回 值 ， 有 一 坚 函 数 也 可 能 需要 一 组 或 多 组 
数据 作为 参数 ， 因 此 可 以 使 用 数组 公式 进行 计算 。 有 具体 操作 如 下 。 


Step01: @ 选 择 存 放 结 果 的 单元 格 区 域 ，Step02: 输入 完 公 式 后 ， 按 《Ctrlt+Shift+Enter) 
H3:H14; @ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 组合 键 确认 计算 出 多 个 数据 结果 ， 如 下 图 所 
B3:B14*G3:G14”， 如 下 图 所 示 。 示 。 


使 用 数组 公式 计算 煞 操 |sx - Excel 国 一 口 多 
文件 ”插入 而 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 J 具 开始 加 吉 硕 9 千 牧 登录 名 共享 


£ {=B3:B14xG3:G14} 
二 B C D E F 
年 度 销售 记录 表 年 度 销售 记录 表 
产品 名 称 | 单价 | 一 手 庄户 开 二 季度 请 重 |= 李 并 人 到 | 四 季度 请 生 | 和 度 半 久生 | 年 度 寺 销售 要 单价 “| 一 季度 储 到 二 季度 信 生 |= 
四 


¥ 325. 00 se ji。 


¥350. 00 |187 200 


¥ 350. 00 ¥ 212, 800. 00 


¥ 375.00 ¥ 232, 875. 00 


* » 
点 饲 图 图 四 就 者 若 平均 值 : 闻 184,183.75 ”计数 :12 求 f0: #2.210,205.00 团圆 四 - + 100% 


6.5.3 ”数组 公式 的 扩展 


在 Excel 2016 工作 表 中 , 采用 数组 作为 参数 进行 公式 计算 时 , 所 有 数组 的 维 数 都 必须 相同 ， 
引用 单元 格 区 域 和 存放 计算 结果 的 单元 格 区 域 大 小 是 相同 的 。 这 样 ，Excel 才能 把 数组 公式 计 
算 所 得 的 每 一 个 数值 放 入 结 条 区 域 的 每 一 个 单元 格 内 。 另 外 ， 如 采 数 组 参数 中 的 数组 区 域 的 维 
数 与 存放 计算 结果 的 单元 格 区 域 的 维 数 不 相 匹配 ，Excel 会 目 动 将 参数 进行 扩展 。 

例如 ,在 Excel 工作 表 中 , 将 A1:A10 单元 格 区 域 的 参数 依次 设置 为 1、2、3、…、10， 
现在 要 将 这 10 个 数字 分 别 乘 以 9 并 将 计算 结果 放置 在 C1:C10 单元 格 区 域 中 。 根据 前 面 的 
讲解 ,可 以 在 C1:C10 单元 格 区 域 中 输入 数组 公式 “=A1:A10*9”。 但 是 这 个 公式 并 不 平衡 ， 
因为 “*” 的 左 侧 有 10 个 参数 ， 而 右 侧 只 有 1 个 参数 ， 数 组 区 域 的 维 数 是 不 匹配 的 。 

对 于 这 种 情况 ，Excel 数组 公式 将 日 动 扩 展 第 2 个 参数 ， 使 其 与 第 1 个 参数 (A1:A10) 的 
个 数 相 同 。 经 过 扩展 之 后 ， 该 数组 公式 实际 上 变 成 了 “=A1:A10*(9,9,9,9,9,9,9,9,9,9)”。 


>> 6.6 课 坚 讲解 一 一 公式 审 梳 


在 Excel 2016 中 ， 通 过 公式 计算 数据 后 ， 难 免 会 因为 操作 不 当 而 导致 错误 值 的 产生 ， 
因此 ， 审 核 公 式 是 一 项 极其 重要 的 工作 。 通 过 对 公式 内 容 进 行 审核 可 以 确保 计算 结果 的 正 
人 确 性 。 


118 


6.6.1 追踪 引用 单元 格 


第 6 意 Excel P2016 公式 的 应 用 


追踪 引用 单元 格 是 指标 记 所 选单 元 格 中 公式 引用 的 单元 格 。 通过 进 只 引 用 定 元 格 功 能 ， 可 
清楚 地 看 到 公式 中 所 引用 的 所 有 单元 格 中 的 内 容 。 使 用 人 退 踊 引用 单元 格 功 能 行 公式 审核 的 


res 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 6 章 \ 追 踪 引 用 单元 格 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 6 章 \ 追 踪 引 用 单元 格 .xlsx 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 6 章 \6-6-1.mp4 


Step01: 打开 系 材 文件 “ 退 蹊 引用 单元 
格 .xlsx”; 选择 G3 单元 格 ，@@ 单 击 “ 公 去” 
选项 卡 ; 外 单 击 “ 公 式 审核 ”组 中 的 “ 退 踪 


引用 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


追踪 引用 单元 格 :<|sx - Excel 
页 面 布局 Le 数据 审阅 视图 ”开发 工具 开始 
#0 hz 区 


大 p= - 加 a [这 四 
: on 一 ye 加 

本 文本 旧 - 定 X 的 和 条 < 监视 窗口 HE 
目 财 务 I 旧 B 期 和 时 间 - 图 - ~ 了 移 去 入 类 (及 ) ] 

函数 库 公式 审 校 计算 已 

BE C D 下 “| 记 踪 引用 单元 属 I I 


员工 入 职 考核 评分 表 示 季 头 , 用 于 指明 影 


5 向 扣 和 各 沁 入 从 的 
50 单元 格 。 
姓名 部 门 岗位 技能 | 沟通 能 力 | 心理 测试 
成 人 P 80 74 88 7 
| 搬入 名 | 72 | 76 | gr 加 


9 2 
11| 吴军 | 财务 部 | 85 75 92 
12 | 曾 里 财务 部 71 


» 
.| 曲山 回 四 - t + 100% 


6.6.2 ”追踪 从 属 单元 格 


oO DA DD 
寺 图 | 民 
到 图 | 
一 
co 
OO 
co 
Cn 
co 
I 


Step02: 经 过 前 和 面 的 操作 ， 可 以 看 到 在 工作 
表 中 标记 出 了 G3 单元 格 公 式 中 引用 的 单元 
格 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


追踪 引用 单元 格 xlsx - Excel 国 一 口 xX 
入 页 而 布局 公式 六 审阅 视图 开发 TJ 具 开始 加 吉 硕 QQ 疝 f 红 ” 登录 只 共享 


G3 ~ 五 | = 岗位 技能 + 沟通 能 力 + 心理 测试 + 出 勤 考核 
a B C D E F 6 H I 了 
员工 入 职 考核 评分 表 


ERSRS 
郝 轩 嘉 | 财务 部 69 70 75 310 


在 检查 公开 时 ， 要 显示 出 茶 个 单元 格 被 哪个 单元 格 中 的 公 邢 引用 ， 可 以 使 用 追踪 从 属 单元 


格 功 能 。 上 其 体操 作 如 下 。 


同步 文件 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 6 章 \ 追 踪 从 属 单元 格 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 6 章 \ 追 踪 从 属 单元 格 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 6 章 \6-6-2.mp4 


Step01: 打开 夫 材 文件 “人 妃 中 从 属 单 元 


格 .xlsx”;， 和 选择 C4 单元 格 ，@ 单 击 “ 公 式 ” 


选项 卡 ; @@ 单 击 “ 公 式 审核 ”组 中 的 “ 退 踪 


从 属 单 元 格 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 经 过 前 和 面 的 操作 ， 可 以 看 到 在 工作 
表 中 标记 出 了 C4 单元 格 被 G4 单元 格 所 引用 ， 
如 下 图 所 示 。 
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追踪 从 属 单元 格 :xsx - Excel 国 三 口 x : 追踪 从 属 单元 格 .xlsx - Excel 

文件 ”插入 ”页 面 布局 数 握 审阅。 视图 开发 T 具 ”开始 加 吉大 Q 入 i 我 ”登录 内 共享 文 入 页面 布局 公式 ”数据 ”审阅 视图 开发 I 具 开始 ”加载 硕 Q 告诉 我 ”登录 只 共享 
央 ZF 自动 还 » IzF 中 - = 次 c 追踪 引用 单元 格 [ 鹃 

揪 入 国 数 加 最 近 使 用 的 函数 
目 Mi 


专家 点 挨 一 一 是 否 能 保存 追 宗 箭 头 


在 Excel 2016 中 ， | 用 和 从 属 单元 格 主 要 用 于 查看 公式 中 所 引用 的 单元 格 ， 但 不 
能 保存 标记 单元 格 的 追踪 箭头 ， 下 次 查看 时 需要 重新 追踪 引用 。 


6.6.3 清除 追 蹊 箭 头 


使 用 了 “ 奶 踪 引用 单元 格 ” 命 令 和 “ 退 踪 从 属 单元 格 ” 命 令 后 ， 在 工作 表 中 将 显示 出 追 
箭头 ， 当 审核 完 公 陈 后 不 需要 再 显示 标记 的 时 候 ， 可 以 将 追踪 和 贡 头 清除 。 具 体操 作 如 下 。 


办 日 上 5 文件 


Rd 视频 文件 : 视频 文件 \ 第 6 章 \6-6-3.mp4 


Step01: 人 @ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 公 式 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 清除 追踪 箭 
审核 ”组 中 的 “ 移 去 第 sh ea 


追踪 从 属 单元 格 .<|5x - Excel 
插入 “页面 布局 数 捕 ”审阅 视图 开发 T 具 ”开始 加 喜 硕 ”Q 告 拆 我 ”登录 内 共享 
A 2 Ban ~ ?Bb: Er 贺 - ”局 ”六 志 院 引用 单元 格 顺 。 琶 | 图 


= o 吕 一 >» Er 8 
Wm ak | | 文 有 | 
I 占 日 期 fo 时 间 - 冉 - - A RE 


追踪 从 属 单 元 格 半 sx - Excel 
公式 扫 和 审 阅 视图 开发 J 具 开始 加工 项 0 洁 握 ”登录 只 共享 


C4 fA 72 
国 数 库 式 审 校 计算 


A B C D 所 有 箭头 H I i 全 F a B C D E 了 C H 1 a 


PE 山 险 "追踪 引用 单元 格 
或 党 踪 从 尾 单元 格 给 


0 3 RG IN | 号 


江 车 | | 
9 | 江 明 i 
10| 张 明 | 企划 部 | 83 | ?6 | 66 | 9 | sa | 
Ee 
曾 晓 务 部 91 72 71 95 329 


《》 专家 点 拔 一 一 清除 追踪 箭头 
在 Excel 2016 中 ， 可 以 分 别 移 去 引用 单元 格 或 从 属 单元 格 的 追踪 箭头 ， 其 方法 是 : 单 


2 
wD 


击 “ 移 去 箭头 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 移 去 引用 单元 格 追 踪 箭 头 ” 命 令 ， 
将 移 去 工作 表 中 所 有 引用 单元 格 的 追 踩 箭头 ; 若 选 择 “ 移 去 从 属 单元 格 追踪 箭头 ”命令 ， 
则 移 去 工作 表 中 所 有 从 属 单元 格 的 追踪 箭头 
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6.6.4 ”更正 公 式 中 的 错误 值 


在 Excel 2016 中 进行 公式 的 输入 时 ， 有 时 可 能 由 于 误 操 作 或 公式 应 用 不 当 ， 导 致 公式 计算 
出 来 的 结果 出 现 错误 值 提示 信息 。 利用 “错误 检查 ”对 话 框 不 但 可 以 检查 工作 表 中 的 错误 公式 ， 
还 可 以 更 正 错误 的 公式 。 更 正 公 式 中 的 错误 值 的 具体 操作 如 下 。 


: 素材 文件 \ 第 6 章 \ 更 正 公 式 中 的 错误 值 .xlsx 


结果 文件 \ 第 6 章 \ 更 正 公 式 中 的 错误 值 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 6 章 \6-6-4.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “更 正 公 式 中 的 错误 ，Step02: 弹出 “错误 检查 ”对 话 框 ， 单 击 “ 显 
值 .xlsx” 选择 G4 单元 格 ， 目 单 击 “ 人 公式” ', 示 计 算 步 又 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

选项 卡 ; 四 单 击 “公式 审核 ”组 中 的 “错误 

检查 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


更 正 公式 中 的 错误 值 .<|sx - Excel 
审阅 ”视图 ”开发 J 具 ”开始 ”加载 项 QQ 告 激 拒 痘 录 只 共享 


更 正 公 式 中 的 错误 值 xlsx - Excel 


审阅 ”视图 开发 T 具 ”开始 ”加载 项 日 尚 扫 ”登录 内 共享 


fk 区 自动 求 > [1 a 国 : 5B 4 国 日 
An ee Ee 图 - 定 尺 的 名 条 党 Hm 加 
I 旧 日 期 和 时 间 ， 轩 G4 ~ f | =BA+DA+E4+F4 
函数 库 计算 
B C D E 了 中" 追踪 引用 单元 格 叮 显示 公式 EE | EC 
员工 入 职 考核 评分 表 " 音 记 院 从 属 单元 格 [E 演 E 区 要 | ]】 后 二 


信物 去 的 类 二 

2 出 勤 考核 ~ | 

3 1 错误 检查 3 | 

4 检查 使 用 公式 时 发 生 的 4 

5 天 。 5 

了 和 | =B4+D4+E4+F4 EA ee dia 

8 8 什 峭 训 ER 

9 Ea 公式 中 所 用 的 某 个 什 旦 错 误 的 数据 关 型 a 

10 10| 

11 | 92 [#vaLUE! | 11 | | “二 hb | 
12 #VALUE! 12 | 

13 #VALUE! s 13 | EE [LE 人 @ LT 人 | 


Sheet1 GQ) Sheet1 (+) 


Step03: 弹出 “公式 求 值 ” 对 话 框 ， 在 “ 求 ，Step04: 返回 “错误 检查 ”对 话 框 , 单 击 “ 在 
值 ”文本 框 中 查看 计算 的 公式 , 单 击 “ 关 闭 ”; 编辑 栏 中 编辑 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 求 值 [3 区 相 错 浇 桥 查 
引用 (BR): 求 值 (): 单元 格 G4 中 出 错 
Sheet1!$G$4 = | 销售 让 "+ 76+E4+F4 =B4+D4+E4+FH4 
值 错 误 
公式 中 所 用 的 某 个 信和 旦 错误 的 数据 尖 型 ，。 
下 一 步 求 值 将 会 产生 错 偿 。 


[Eee 上 一 个 | | 下 一 个 (Ny) 


Step05: 在 编辑 栏 中 重新 选择 参与 计算 的 ，Step06: 0 对 其 他 有 人 错误 

C4 单元 格 ; 单 击 “ 错 误 检 查 ” 对 话 框 中 的 ， 值 的 单元 格 进行 更 正 ，@ 行 全 部 更 正 完 成 后 ， 

“继续 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 i ne 
@ 如 果 没 有 错误 ， 则 会 弹出 “Microsoft Excel” 
对 话 框 ; 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 错误 检 
但 ， 如 下 图 所 示 。 
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更 下 公式 中 的 锚 j 值 :|sx - Excel 
审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”开始 “加载 项 Q 告诉 我 


更 下 公式 中 的 错误 值 |sx - Excel 
数据 ”审阅 ”视图 “开发 工具 开始 加 误 项 ”9Q 告 乓 全 痘 寻 


1 
IF v x ~ KF =CA4+DA+E4+F4 Vv 1 G13 


大 | =C13+D13+E13+F13 ~ 
i D | RE F C 下 | ， B 也 D E F C H I J 
| 员工 入 职 考核 评分 表 | 员工 入 职 考核 评分 表 
2 1 
3 
4 
单元 格 G13 中 出 错 
6 =B13+D13+E13+F13 
和 值 错误 
公式 中 所 用 的 某 个 信忠 宦 Microsoft Exesl 
和 已 半 束 对 吾 个 工作 志 的 错误 检查 . 


1 已 a 让 人./D ~ R 1 部 
5 项 (D) J) ee 
| "| ， | 财务 部 | 
Sheet1 由 1 上 | Sheet1 
1 
1 


>> 高 于 秘籍 


通过 前 面 的 学 习 ， 相 信 大 家 已 经 掌握 了 在 Excel 2016 中 公式 应 用 方面 的 知识 。 下 面 结 合 
章 内 容 介 绍 一 些 实用 的 操作 技巧 。 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 6 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


es 更 改 单 元 格 名 称 


定义 单元 格 名 称 后 会 将 其 自动 显示 在 名 称 管理 器 中 ， 如 果 用 户 对 定义 的 名 称 不 满意 ， 还 可 
以 对 单元 格 名 称 进行 更 改 。 具 体操 作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “更 改 单元 格 名 ，Step02: 弹出 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ，@ 选 
称 .xlsx” @ 香 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 ; @ 单 击 “ 定 择 “六 位 技能 ”选项 ， 名 单 击 “ 编 辑 ” 投 钮 ， 
义 的 名 称 ” 组 中 的 “名 称 管理 器 ”按钮 ， 如 ， 如 下 图 所 示 。 

下 图 所 示 。 


更 改 单 元 格 宫 称 .<|sx - Excel 国 一 口 x 
插入 页面 布局 数据 审阅 视图 开发 工具 开始” 加载 项 Q 告诉 我 ”登录 只 .共享 


更 改 单 元 格 客 称 x|sx - Exce| 
播 和 人 页 面 布局 ”公式 ”数据 | 审阅 | 视图 开发 工具 开始 | j 工 项 0 告 沂 我 ”登录 只 共享 


有 了 圈 最 近 使 用 的 函数 "到 -文本 ~ 旧 - 


。 完 义 的 名 称 公式 审核 Hm 范 


国 数 库 计算 - 
起 B | C | D 上 国定 义 名 称 > G | :| ~ | 和 B C D E F G H 上 
员工 入 职 考核 


ge | AR 用 和 会- |” 固 员工 入 职 考核 评分 表 


机 加 机 SN 
ra : 
4 ”1 | 销售 部 | 72 | | 4 
5 | 王丽丽 | 名 各 5 
6 | 王菲 雨 | 销售 部 | 66 | 可 以 在 公式 中 使 用 这 些 1 6 
' 了 
8 8 

9 
0 


孙 玮 | 销售 部 | 90 | 90 | gr. Mate 
江 藏 . 
9| 江 明 | 企划 部 | 72 | 86 | fn: 
=SUMI(MySales) 可 引用 位 置 (R): 
J: 个 入 | 羡 1 10 © 到 - 
省 1 
12 ， 曾 晓 宇 证 71 


13 ， 郝 思 喜 rr im re er er S 
oe 中 上 “ 
就 绪 名 晓 贺 四 - t + 100% | 就 绪 吕 图 四 - | + 100% 


Step03: @ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 的 名 ，8tep04: 返回 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 
称 ， 如 “ 张 雅 的 岗位 技能 成 绩 ” @ 单 击 “ 确 “关闭 ”按钮 ， 即 可 更 改 单 元 格 名 称 ， 如 下 图 
定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 
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更 改 单元 格 宫 称 -<|sx - Excel | 更 改 单元 格 名 称 >x|sx - Excel 
插入 | 页 面 布 局 公式 数据 审阅 ， 视 图 开发 工具 开始 ”加载 项 只 告 i# 我 痘 录 只 .共享 | 文 入 页面 布局 ”公式 | 数 扣 | 审阅 视图 开发 工具 开始 | 加 载 项 | 9 告 激 我 ”登录 只 共享 


K14 ~ f£ v | K14 ~ 天 ~ 
起 | B | C | D | E | F | C | H | | 全 | | 起 | B | C | D | E | F G | H | | 

1 a 员工 入 职 考 核 评分 表 

2 2 

3 | 张 3 

二 ee : 

5 | 于 所 EE 新 建 IJ -| | 编 电 .| | MIGCD) | 第 迁 ( > 

EE” 一 可 1 | 和 数值 引用 位 轩 范围 。 批注 

I bn, 1 -| 8 =Sheet1!$C$3 ” 工作 薄 

9 | 江 6 译注 (D): 9 

10 张 E | 10 | :4 mn | » 


11 吴 3 引用 位 置 (8): | =Sheet11$C$3 | | 并 引 ly®: 


12 ， 曾 时 1 12 [XW) |=Sheetl!$C$3 
| 
. i Et Da | 


让 省 “的 三 1 + 100% ! 7 一 一 -从 % | 


技巧 02 豆 示 本 应 用 的 公 趟 


除了 6.6 克 介 绍 的 检查 公 却 的 方法 以 外 ， 还 可 以 直接 在 结 末 单元 格 中 显示 应 用 的 公式 ， 对 
公式 进行 检查 。 显 示 公 式 的 其 体操 作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “显示 出 应 用 的 公 Step02: 经 过 前 面 的 操作 ，Excel 目 动 调整 
式 .Xlsx”; 选择 D3 单元 格 :上 单 击 “ 公 二 ”工作 表 中 单元 格 的 列 宽 ， 显 示 各 络 朱 单元 格 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 公 式 审核 ”组 中 的 “显示 应 用 的 公式 如 下 图 所 示 。 

公式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 页面 布局 专 于 对 HE 市 同 视图 开发 T 具 开始 。 j 革 页 9 告 生 登录 内 # 亨 布局 公式 元 后 审阅 视图 开发 J 具 开始 0 襄 硕 9 
友 p= ?| 1 机 
插入 国 站 pp 旧 - 定义 的 名 称 | 
目 财务 几 日 期 和 时 间 - | 图 ~ > 反 移 去 季 头 ~ 上 F3 ~ 到 ‖ 128 
函数 库 公式 审核 ta I 
h 1 IE FE F 1 | D E 6 


年 度 销售 记录 表 


二 季度 销 芋 三 季度 储量 。 “| 四 季度 销 兰 年 度 总 销售 冰 


147 128 =(C3+D3+E3+F3)+*+B3 


2 2 
| , 民 
EE on ， 国 = i. 和 
人 一 
275. 00 ,125. | 5 |250 167 145 =(C5+D5+E5+F5)+B5 
人 一 
EF ¥150, 00 | 6 |210 i | bs | =(C6+D6+E6+F6)#+B6 
人 
ft 
rr 
8 
Yoo hos hor 
9 
| i mm | 
| 10 190 110 115 =(C10+D1O+E10+F10)*B10 
tone es pe a i 
| 11 .200 126 199 =(C11+D11+E11+F11)*B11 
TT La mm 
1 12 1201 110 102 =(C12+D12+E12+F12)*B12 


¥350. 00 


198 145 EE 
187 120 110 =(C8+D8+E8+F8)*B8 
185 193 187 =(CO+D9+EQ+F9)*B9 


. | 
2 1 13 1156 105 156 =(C13+D13+El13+F13)*B13 
Ya 0 : | 
1 14 145 135 =(C14+D14+E14+F14)*B14 
1 年 度 销售 记录 过 ©® 4 
= 。 Er = 
就 绪 吕 轩 届 加 四 + 100% 


专家 点 拨 一 一 取消 显示 出 的 公式 


在 Excel 2016 中 ,显示 公式 后 ，Excel 将 自动 增加 单元 格 的 列 宽 以 完整 显示 单元 格 中 的 


公式 。 如 果 需 要 取消 公式 的 显示 ， 则 再 次 单 击 “显示 公式 ”按钮 即 可 。 取 消 公 式 的 显示 后 ， 
单元 格 的 列 宽 将 自动 恢复 为 原来 的 宽度 。 


NIK 衣 修改 与 编辑 公式 


在 建立 公式 计算 表格 数据 的 过 程 中 ， 难 免 会 出 现 一 些 错误 ， 这 时 便 可 以 对 公式 进行 修改 和 
编辑 。 有 具体 操作 如 下 。 
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Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step01: 打开 取材 文件 “修改 与 编辑 公 ，Step02: 控 〈(Enter) 键 即 可 正确 计算 出 P1 
式 . xlsx”; 人 @ 远 择 G3 单元 格 ;， 四 在 编辑 栏 中 ， 产品 的 年 度 总 销量 ， 如 下 图 所 示 。 
对 公式 进行 修改 ， 如 下 图 所 示 。 


日 ©- = 1 | 日 9- 


=C3+D3+E3+F 视 


年 度 销售 4 


|- 皇 挛 信 副 二手 诺 全 主 |= 手 皮 全 至 | 中 手 疫 信 重 | 生 度 闻 信 和 | 年 话 总 请 售 


G3 £ =C3+D3+E3+F3 v 


F C H 已 


录 表 1 年 度 销售 记录 表 


2 2 产品 名 称 单价 “| 一 季度 销量 | 二 季度 请 量 | 三 季度 销量 | 四 季度 销量 | 年 度 总 销量 | 年 度 总 馆 告 额 
i 200 138 198 496 | ¥124, 000.00 | 4 |P2 |¥250.00 liss jl ps ls ¥124, 000. 00 
10 2 ¥325. 00 |186 190 110 115 |486 ¥157, 950. 00 10 N2 190 
11 J3 ¥350. 00 |187 200 126 199 513 ¥179, 550. 00 11 M3 200 
| 年 度 峭 售 记录 表 | 人 4 ; 年 度 销售 记录 去 c ; 


Step03: 选择 已 经 计算 出 正确 结果 的 单元 

格 ， 如 G3 单元 格 ， 然 后 将 鼠标 指针 定位 于 
该 单元 格 的 右 下 角 , 当 指 针 变 成 “+ ”形状 时 ， 
按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 至 G14 单元 格 。 修 
改 与 编辑 公式 后 的 效果 如 右 图 所 示 。 


¥130, 200. 00 


¥130, 950. 00 
¥ 222, 300. 00 
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DE 


年 度 销 售 记录 表 | 。 人 @ 4 


F 
|N vi 


47 
10 
98 
87 
85 
” | ve] 
rh 
01 
56 
45 


[9 
中 


0 隐 源 编辑 栏 中 的 公式 


通常 情况 下 ， 如 果 单 元 格 中 含有 公式 ， 那 么 选择 此 单元 格 ， 就 会 在 编辑 栏 中 显示 公式 ， 为 
了 不 让 他 人 和 奉 看 到 公式 ， 可 以 将 编辑 栏 中 的 公 却 隐藏 起 来 。 有 具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “隐藏 编辑 栏 中 的 公 ，Step02: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 
式 . xlsx” 选择 G3:H14 单元 格 区 域 ; 单 击 鼠 ，@ 单 击 “ 保 护 ” 选 项 卡 ，@ 勾 选 “ 锁 定 ” 和 
标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 “设置 单 “隐藏 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 如 下 
元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 图 所 示 。 


口 s 


=C3+D3+E3+F3 185 
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E F A | B D F | G H le 


| p | ' E | 
i 年 度 销售 记录 表 i: 年 度 销售 记录 表 
单价 吕 名 称 | 单价 A 
Pl | ¥200.00 200. 00 hss | I 设置 单元 格格 式 Ex 
i || [2 se ] 
| 1 
1 601 | 
712 
608 
621 
513 


ra 
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¥213, 125. 00 
¥108, 000. 00 


¥130, 200. 00 I 7 


T1 有 1 史 11R 1 11| 
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ww 团 
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| 
四 
Hm 
Ce) 
AI < 
br 
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oh | 
EE | 
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¥ 249, 200. 00 


¥ 212, 800. 00 \ 万 时 3 [| 


¥ 232, 875. 00 | 13 Vz To UU [Ee iJU UY 1JU UcLl 1 eves OFTY, VU 
¥ 210, 330. 00 > 14 |Y3 ] ¥410. 00 |135 he 98 135 513 ] ¥210, 330. 00 


| 年 度 销 售 记录 志 由 1 
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Step03: @ 症 击 “ 审 阅 ”选项 卡 ; 四 单 击 “ 更 
改 ” 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 如 右 网 所 
不 。 


拼写 检查 同义词 库 “智能 。 翻 举 新 绚 兴 “部内 旭 本 ”下 全 中 时 所 有 村 注 oe, a Ey 轩 ;人 许 用 户 编 名 区 域 
查找 分 显 示 里 迹 Di es Ei DWT- 
EN 见 由 。 语言 批 主 而 必 
一 保护 工作 表 = 1 
1 年 度 销售 记录 表 wewwanem 
| 铝 能 力 来 防止 他 们 进行 


2 产品 名 称 单价 “| 一 季度 销量 | 二 季度 馆 量 | 三 季 左 镶 量 四 季度 不 需要 的 更 改 。 度 总 请 卓 矣 
re er 
11 | Kj ¥350, 00 |187 Ee 200, 00 
12 ¥1 ¥350. 00 |195 ¥ 212, 800, 00 
" Er TE EC 


Step0s: 弹 电 “确认 密码 ” 对 语 相 ， @ 在 “ 重 
新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 “123”， 加 年 击 
“确定 ”按钮 ， J 


第 


一 本 一 
FA 


Cb 对 


A 


Excel P016 公式 的 心 用 


Step04: 弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 在 


' 入 66 123 ”, 


“取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输 


旭 尺 选 “ 选 定 锁定 单元 格 ” 和 “ 选 


, 定 未 锁定 的 单元 格 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


E11 - 大 
A B c 

1 

2。 产品 名 称 | 单价 ”| 一 季度 

3 |P1 ¥200. 00 |153 

4 |P2 ¥250.00 |158 

5 PS ¥275.00 |213 

6 Hl ¥150.00 |215 

7 |H2 ¥200. 00 |182 

g lis ¥225.00 |165 

gl ¥300.00 |176 

10 |12 ¥325. 00 |186 

ie ¥350. 00 |187 

12 1 ¥350.00 |195 

18 |r2 ¥375. 00 

WS 


年 度 销售 记录 表 | 


14 下 和 二 二 中 的 
任 一 单元 格 ， 如 H3， 在 编辑 栏 中 就 看 不 到 公 
式 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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保护 工作 表 
同 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (C) 


售 取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 (P): 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 (QO): 


隆 守 帝 误 栏 中 的 公式 :lsx - Excel 


视图 开发 工具 开始 加 栈 项 


C H 
度 蕊 销 芋 | 年 度 总 俏 营 预 
8 ¥131, 600. 00 
34 ¥173, 500. 00 
: 
2 
; 
2 
. 


» 


B C _ 保护 工作 表 C H I ls 


， 重 新 榨 入 窗 码 (R): 
¥25( ¥173, 500. 00 
警告 : 如 果 丢失 或 忘记 窗 码 ， 则 DE 去 格 其 恢复 。 建 议 将 EEC 


Y 27! 密码 及 其 相应 工作 等 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
Y154 地 方 (请 记 住 ,密码 是 区 分 大 小 写 的 )。 ， 


¥130, 200, 00 
¥130, 950. 00 


专家 点 拨 一 一 显示 出 编辑 栏 中 的 公式 


在 Excel 2016 中 ， 当 隐藏 编辑 栏 中 的 公式 


¥173, 500. 00 


¥150. 00 |215 ¥108, 000. 00 
ee 00 | Sy 200. 00 


| ¥225. 00 | 225. 00 le 


| ¥130, 950.00 | 130, 950. 00 


¥350. 00 |195 


| 年 度 销售 记录 表 


后 需要 再 将 显示 出 来 时 ， 单 击 “ 审 阅 " 


选项 卡 ， 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “撤销 工作 表 保 护 ” 按 钮 ， 此 时 会 弹出 “撤销 工作 表 保 


护 ” 对 话 框 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 单 击 “ 确 定 


中 的 公式 
>> 上 机 实战 一 一 计算 员工 绩效 考核 


人 > 人 上 | 机 | 介绍 


在 大 多 数 公司 中 ， 绩 效 是 员工 工资 的 重要 组 成 部 分 ， 


S43 


”按钮 ， 即 可 显示 出 编辑 栏 


公司 每 月 都 需要 制作 绩效 表 ， 通 


Excel cD016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


员工 绩 站 考核 表 :|sx - Excel 国 口 XxX 


数据 ”审阅 视图 开发 J 具 ”开始 jp 载 项 QQ 告诉 成 ”登录 内 共享 


苦 六 页面 布局 


公式 


Ed 到 fk 40000 v 
(| B D FE F 并 = 

1 工 缚 绣 效 考核 表 

: 二 rn 
] 所 属 部 门 职位 成 金额 

: re | A 

4 

5 入 和 一 一 一 人 一 他 一 侈 2 2 

= 更 二 二 

7 工程 工程 师 jz4 一 

8 IE er em oo er 

9 工程 部 好 移师 |35 raooo |oo5 -gerge 

10 ER S 叶 |20 

11 和 部 AAA 的 ls oo oo Bsn | 


Sheet1 | @ 


同步 文件 


素材 文件 \ 第 6 章 \ 员 工 绩 效 考 核 表 .xlsx 
结果 文件 \ 第 6 章 \ 员 工 绩效 考核 表 .xlsx 
视频 文件 \ 第 6 章 \ 上 机 实战 .mp4 


素材 文件 : 
结果 文件 : 
视频 文件 : 


四 步 | 琛 | 详解 


本 实例 的 具体 操作 步 又 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “员工 绩效 考核 ，Step02: 按 (Enter) 键 即 可 计算 出 提成 金额 ， 
表 .xlsx” @ 选 择 存放 结果 的 单元 格 G4; 四 ， 如 下 图 所 示 。 


在 编辑 位 中 输入 公式 “=E4*F4”， 


如 下 图 所 ， 1 
示 。 


局 公式 ” 数 所 ”审阅 视图 开发 T 具 开始 ”加载 项 总 告 我 ”登录 只 共享 


员工 绩效 者 校 表 xlsx - Exce| Excel 


布局 公式 数据 审阅 视图 开发 I 具 开始 加 载 项 避 告 我 痘 录 只 共享 


1| 


Sheet1 


Gd Mg v 
A B C D E F G H T | | 
1 员 i 考核 表 
3 绩效 标准 
< 部 门 | 职位 拓 成 比例 | 直人 
3 项 目 时 间 | 项 目 金额 所 
4 | 3%| 1200 
5 20| 二 加 一生 一 重量 证 
6 | 三 一 一 一 一 一 一 人 从 月 工程 部 ”| 工程 师 | 22| 42000| 4 
7 | 陈 玉 | 工程 部 | 工程 师 | 23| 43000| 3%| | 工程 部 ”| 工程 师 | 23| 43000| 3% 
8 | 章 静 茹 | 工程 部 “| 工程 师 | 26| 6s000| 4% | 茹 | 工程 部 ”| 工程 师 | 26| 69oool 4% 
9 | 何 慧 ”| 工程 部 “| 工程 师 | 35| ?78000| 5%| | 工程 部 ”| 工程 师 | 35| 78000| 5%| 
10 财务 部 ”| 会 计 | zl ol 3%| 财务 部 人 | el 
11 | 吴 小 明 | 财务 部 | 出 纳 | 15| 4o000| 2% | 财务 部 | 15| 40000| 2 


Sheet1 | 上 


Step03: 选择 已 经 计 算出 结果 的 单元 格 ， 各， 
G4 单元 格 , 然后 将 鼠标 指 针 移 动 至 该 单元 格 ， 
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Step04: 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 计算 出 每 个 员 
工 的 提成 金额 ， 如 下 图 所 示 。 


一 本 一 


笔 6 草 Excel e016 公式 的 心 


的 在下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 忌 
人 如 下 图 所 示 。 


员工 绩 交 考核 表 :|sx - Excel 
页 面 布 局 ”公式 ”数据 ”审阅 ”视图 开发 工具 开始 ”加载 项 只 告诉 我 


1 境 汐 老 梳 表 .x|sx - Excel 国 
插入 页面 布局 公式 次 所 审阅 视图 开发 工具 开始 ”加载 项 QQ 二 乓 我 登录 


G4 > 太 | =E4xF4 v G4 > 到 | =E4xF4 v 
起 B C | D 该 F C H I ~ H 下 和 

-一 绩 绩 

。 

, Cr 

. 二 1200 er rn 

汪汪 二 二 天 古国 这 本 三 二 曾 [ 三 区 | 国生 

6 | 徐 月 2 二 一 

8 | 音 静 茹 一 | 

9 | 要 | 部 |I 程 mm| sa reo00 el | 

10 | 李 逐 ES | 可 ea 

11 | 吴 小 明 | 财 务 部 | 出 纳 | 15| 4ooool 2 4 

dbp wp ey 

Sheet1 | 中 1] > 
向 外 拖 动 选 定 区 域 ，9 吕 以 扩展 或 填充 序列 ; 向 内 拖 动 则 进行 清除 时 四 - 1 + 100% 说 者 多 平均 值 : 1711.25 ”计数 :8 ” 求 #0:136590 | 四 - 和 + 100% 


用 


@ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(E4:E11*F4:'， Enter) 组 合 键 计算 出 提成 总 金额 ， 如 下 图 
F11)”， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 


员工 绮 妆 者 校 表 :|sx - Exce|l 
插入 页面 布局 公式 数 拭 ”审阅 视图 开发 T 具 开始 jn 载 项 QQ 告诉 我 


¢ - Excel 


页 面 布 局 公式 数 扎 ”审阅 视图 具 开始 加 载 顶 Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


B12 ~ 到 | {=SUM(EA:E11*F4:F11) v 
] 国 村 B 局 D F C H I < 
1 1 员工 绩效 考核 表 
2 2 
所 属 部 门 | 职位 提成 金额 
3 3 | TR 
4 人 和 | FT 本 三 本 EEC 
5 5 行政 部 | 助理 | 20| 43000| 2%| 860 
6 6 工程 部 “| 工程 师 | 22| 42000| 4%| 1680 
7 | 际 玉 _ 7 | 工程 部 | 工程 师 | 23| 43000| 3%| 1290 
8 | 章 8 | 章 静 茹 | 工程 部 。 | 工程 师 | 2z6| 69000| 4%| 2760 
9 9 工程 部 “| 工 程 师 | 35| 78000| 5%|  s900 
10 10 财务 部 | 会 计 | 20 40000| 3%| 1200 
11 财务 部 | 出 纳 | 15| 4ooool 2% soa 


Step05: @ 选 择 存 放 结果 的 单元 格 B12; ，Step06: 输入 完 公 式 后 ， 按 〈Ctrl+Shift+ 


编 好 加 上 时 图 四 


就 者 名 曲 赂 国 四 - 1 + 100% 


Step07: @ 单 击 “ 公 式 ” 选项 卡 ; @ 单 击 “ 公 ，Step08: 此 时 可 以 看 到 在 工作 表 中 标记 出 
式 审核 ”组 中 的 “追踪 引用 单元 格 ” 按 钮 ，， 了 B12 单元 格 公 式 中 引用 的 单元 格 ， 效 果 如 
如 下 图 所 示 。 下 图 所 未。 


员工 绩效 考核 表 x|sx - Exce B12 fe |{=SUMIE4:E11xF4:F11 办 
文件 搬入 页面 布 局 是 Ass 几 | 数据 审阅 ”视图 开发 工具 开始 ”加载 项 QQ 告 乓 我 痘 录 内 共享 
。 Zan - 和 - 图 - |B 于 全 ! | A Bs C D Ts Cs Hl 
大 asemoan -人 及 ne 玫 国 员工 绩效 考核 
aa 4 2 -姓名 | 所 属 部 门 | 职位 一 提成 金额 
加 点 况 宣 D pe 
2 | 姓名 ES | Pt 5 行政 部 | 助理 | 220 43906| 2% 860 
3 \ i 已 之 口 
这 除 引 用 音 元 格 ER 6 El = | aa A200 om 1680 
一 人 5 7 工程 部 ”| 工程 师 | 人， 对 43000| 3% 1290| 
6 | 50 | 单 相 8 工程 部 “| 工程 师 人 | /26| e9000| 4%| 2760 
7 9 一 
9 | 工程 部 ”| 工程 师 | 35| 78000| 
| a 11 800 
11 
ip - 


就 者 由 曲 册 加 四 - 1 + 100% 
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Step09: 
组 中 也 


员工 绩效 者 校 吉 |sx - Exce| 
而 布局 车 入 :里 数 据 审阅 视图 开发 工具 开始 ”加载 项 只 告诉 我 
。 之 自动 术 和 - 旧 过 各- 加 EE 人 


登录 内 共享 


选择 E4 单元 格 ; 单 击 “ 公 式 审核 ” 
“追踪 从 属 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


Step10: 可 以 看 到 在 工作 表 中 标记 出 了 E4 
单元 格 被 哪些 单元 格 引 用 了 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 绩效 者 以 表 -<|sx - Exce| 
司 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 工具 开始 加 载 项 只 告诉 我 


痘 录 只 共享 


机 上 回 最 近 使 用 的 函数 文本 加 E 
SN 9 ys- 吧 日 期 和 时 间 - 图 - .2 Hn pe 
函数 库 计算 
< 寡 。 追踪 引用 单元 格 ” 呆 显示 公式 问 旺 
1 EE ss - 员 
2 国生 tR 值 
a Eh. 
ee oo 
5 | 张 雪 行政 部 “|B 理 | oo sl 当前 所 选单 元 属 值 史 1 
5 你 月 | 程 凤 “| 工 程 所 | 722| 2oog | mt 
7 | 陈 玉 | 工程 部 ee 30 
8 | 章 静 茹 
9 | 何 慧 
10 | 李 逐 
11 | 吴 小 明 
1 金额 
: sheet | @® FE | Sheet1 ® 本 
就 者 中 曲 册 加 四 - + 100% Lai 和 盟 册 加 四 - t + 100% 
» vA » = 1 二 、 SN = 
Step11: 单 击 “ 公 式 审 核 ” 组 中 的 显示 公 ， ，Step12: Excel 目 动 调整 工作 表 中 单元 格 的 


式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


各 证 二 对 [六 本 时 时” 本 全 
TR |I 和 Rm| zz] Zoo x 

Tw [TR | ef 43000 ox| 12%0 
| 
Ty [Tah sl e000 sx| so00 


在 每 个 单元 格 中 显示 公 
860 式 , 而 不 是 结果 值 。 


由 ID IO IUCN IN | 性 


i Ba 一 一 10 Ml lao00 leo  aemo 
11 11 | 


列 宽 ， 显示 各 2 埋 人 单元 格 应 用 HM, 如 下 


| 图 所 示 ， 


员工 二 注 者 校 表 x|sx Excel 
公式 ”数据 审阅 视图 开发 了 具 开始 加 载 项 QQ 告诉 式 。” 羡 录 只 共享 


页面 布局 


上 加 、 
插入 函数 mer 和 Hm 
旧 Ws - 中 昌 ggned 间 - 国 - 人 E4 A | 40000 v 
计算 人 
ES 四 下 A | B D Em pr | oe = 
工 绩效 考核 表 - 埋 记 除 从 尾音 元 格 item - ce 人 六 人 亿 相 
二 二 站 尺 各 二 六 汉人 从 i | 本 rs 
sme ET 
示 公 川 + 


=F4Pd 
=E6+F6 


=E8*F8 
=E9+F9 


19 |toom- 一 oz 一 
| ~ ps 


wD 0 I I IN -= 
ES 区 NE 


Sheet1 | 由 1] 
+ 100% 


说 者 如 团 和 回 四 - 1 


公式 单元 
以 及 公式 的 


本 章 重点 讲解 了 在 Excel 2016 中 使 用 公式 计算 数据 的 方法 ， 包 括 运算 符 的 介绍 、 
格 的 引用 、 目 定义 的 单元 格 名 称 在 公式 中 的 使 用 、 使 用 公式 和 数组 公式 计算 数据 ， 
审核 ， 使 读者 能 够 解决 日 常 工 作 中 有 关 数 据 计 算 的 问题 。 
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台数 是 指 预 先 编写 好 的 公式 ， 可 以 有 一 个 或 多 个 参数 ， 4 


并 返 
隶 数 可 以 和 钼 化 和 缩短 公式 的 计 — 尤其 是 在 利用 公式 进行 复杂 的 计算 时 
交 主 要 讲解 在 Excel 2016 中 使 用 函数 进行 计算 的 方法 。 


掌握 常用 函数 的 应 用 

掌握 文本 滨 数 与 远 辑 函数 的 应 用 
掌握 财务 函数 的 应 用 

等 握 日 期 与 时 间 函 数 的 应 用 
掌握 统计 芝 数 的 应 用 

等 握 查 找 与 引用 函数 的 应 用 


VV Vv Vv VYVyYV 


]3 "ee 天 | =IFAND(C3>85,13=" 有 ")" 经 理 "" 职 员 ") 


< 


[| 


| ee | 
| 孝 思 嘉 | 财务 部 | 69 | ro | 75 | s | alo | rr5| s6 | 


日 期 与 时 间 贸 数 的 应 用 xlsx - Excel 
公式 | 数 握 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加载 项 | 了 告诉 我 


到 | =TODAYO 1 

1 4 
4 工程 部 “| 工程 师 | | 89| 8 99| 277| | 92.33 | 

2 EE TE ad EE 22 oor 
3 | |I 程 策 | 78| el ss| 254| ster| 
4 | 各部 |I 程 师 | ml， el 78| 255| 8500| 
5 5 部 |s 计 | ml ml a| 26| ar00| 
: [ET 
. 1988/5/4 
8 1 
9 | 制 表 时 间 2015/11/27 15:30 


10 | 制 表 日 | a 
Sheet1 | 


| Sheet1 


Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 


>>7.1 课 泽 讲解 一 一 初 识 Excel 函数 


Excel 2016 提供 了 大 量 的 内 置 函 数 ， 这 些 函 数 涉 及 财务 、 工 程 、 财 务 兴 理 、 统 计 、 时 间 、 
数学 等 多 个 领域 。 要 熟 绕 地 运用 这 些 函 数 ， 衣 和 完 束 必须 了 解 一 些 函 数 的 基础 知识 ， 如 函数 语法 、 
六 数 分 类 和 输入 函数 的 方式 等 。 


7.1.1 函数 基础 


在 Excel 中 输入 函数 之 前 ， 需 要 先 了 解 函 数 的 语法 ， 何 种 函数 、 将 实现 何 种 计算 结果 ， 同 
时 还 需要 了 解 函 数 的 类 型 。 

1. 函数 语法 

函数 是 一 些 预 先 定 义 好 的 公式 ， 它 通过 设置 一 些 参 数 的 数值 并 以 特定 的 顺序 或 结构 进行 计 
算 。 在 和 芝 习 使 用 函数 之 前 ， 首 先 应 了 解 函 数 的 语 法 结构。 

在 Excel 2016 中 所 有 函数 的 语法 结构 都 是 相同 的 ， 其 基本 结构 为 “= 函数 名 (参数 1, 参 数 
2,…)”， 如 “=IF(C6>0,SUM(B6:W6),0)”。 

(1) 图 数 的 输入 以 “=” 符 号 开始 ， 后 和 面 是 函数 名 称 和 人 参数。 

(2) IF 和 SUM 是 函数 名 ， 代 表 了 函数 的 计算 功能 ， 每 个 国 数 都 有 唯一 的 函数 名 ， 如 SUM 
函数 表示 求 和 计算 。 函 数 名 输入 时 不 区 分 大 小 写 。 

(3) C6>0、SUM(B6:W6) 和 0 是 函数 中 的 参数 ， 参 数 可 以 是 数字 、 文 本 、 罗 辑 值 、 数 组 、 
错误 值 或 单元 格 引 用 ， 还 可 以 是 公 陈 或 其 他 函数 ， 但 指定 的 参数 都 必须 为 有 效 参数 值 。 人 参数 的 
类 型 与 函数 有 关 。 如 有 果 函 数 需 要 的 参数 有 多 个 ， 则 各 参数 间 使 用 页 文 字符 逗号 “,” 进 行 分 隔 。 

2. 函数 类 型 

Excel 2016 提供 了 多 种 类 型 函数 ， 使 用 这 些 函 数 可 以 快速 、 便 捷 地 对 工作 表 中 的 数据 进行 
计算 。 根 据 函 数 功能 的 不 同 ， 可 将 函数 划分 为 11 种 类 型 。 

(1) 日 期 和 时 间 函 数 。 这 类 函数 用 于 分 析 或 处 理 公 式 中 的 日 期 和 时 间 值 。 例 如 ，MONTH 
函数 可 以 返回 当前 月 份 。 

(2) 文本 函数 。 这 类 函数 用 于 在 公式 中 处 理 文本 字符 串 ， 其 主要 功能 包括 截取 、 碍 找 或 符 
换文 本 中 的 某 些 字符 ， 也 可 以 进行 文本 状态 的 转换 。 例 如 ，LEN 函数 可 以 计算 出 学 符 的 个 数 。 

(3) 统计 函数 。 这 类 函数 可 以 对 一 定 沁 围 内 的 数据 进行 统计 学 分 析 。 例 如 ，SUMIF 了 消 数 可 
以 对 满足 特定 条 件 的 单元 格 进行 求 和 。 

(4) 查找 与 引用 函数 。 这 类 函数 用 于 在 数据 清单 或 工作 表 中 查询 特定 的 数值 或 菜 个 单元 格 
引用 的 函数 。 例 如 ，LOOKUP 函数 可 以 实现 自动 查询 。 

(5) 逻辑 函数 。 该 类 型 的 函数 只 有 7 个 ， 用 于 测试 某 个 条 件 ， 总 是 返回 逻辑 值 TRUE 或 
FALSE。 例 如 ，IF 函数 可 以 对 满足 菏 种 条 件 的 单元 格 进行 判 断 。 

(6) 财务 函数 。Excel 中 提供 了 非常 丰 宇 的 财务 函数 ， 使 用 这 些 函 数 可 以 完成 大 部 分 的 财 
务 统计 和 计算 。 例 如 ，DB 函数 可 返回 固定 资产 的 折旧 值 。 

(7) 数学 和 三 角 水 数 。 该 类 型 的 函数 有 很 多 ,主要 运用 于 各 种 数学 计算 和 三 角 计 算 。 例 如 ， 
MOD 机 数 可 以 计算 两 数 相 除 得 到 的 余数 。 

(8) 工程 疯 数 。 这 类 函数 党 用 于 工程 应 用 中 ， 它 们 可 以 处 理 复 杂 的 计算 ， 在 不 同 的 进 制 之 
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间 转 换 。 例 如 ，DEC2BIN 函数 可 以 将 十 进 制 数 转换 为 二 进 制 数 。 
(9) 信息 图 数 。 这 闫 图 数 有 助 于 确定 单元 格 中 数据 的 闫 型 ， 还 可 以 使 单元 格 在 满足 一 定 的 


条 件 时 返回 逻辑 值 。 
(10) 多 维 数据 集 函 数 。 这 类 函数 用 于 返回 多 维 数据 集中 的 相关 信息 ， 如 返回 多 维 数据 集中 
成 员 属 性 的 值 。 


(11) 数据 库 函 数 。 这 类 函数 用 于 对 存储 在 数据 清早 或 数据 库 中 的 数据 进行 分 析 ， 判断 其 古 
人 百 符 合 菏 些 特定 的 条 件 。 这 类 函数 在 需要 汇总 符合 菜 一 条 件 的 列表 中 的 数据 时 十 分 有 用 。 


7.1.2 输入 函数 的 方式 


在 Excel 2016 中 ， 和 需要 使 用 函数 进行 计算 时 ， 电 到 的 第 一 个 问题 就 是 函数 的 输入 。 在 加 循 
半数 语法 的 前 近 下 ， 可 以 通过 插入 函数 问 导 输入 函数 、 使 用 “函数 库 ” 组 中 的 功能 按钮 插入 孙 
数 ， 也 可 以 手动 输入 函数 。 

1. 通过 插入 函数 向 导 输 入 函数 

Excel 2016 提供 了 几 百 种 函数 ， 一 个 函数 可 能 使 用 多 个 参数 ， 要 完全 和 掌握 每 个 函数 的 使 用 
方法 几乎 是 不 可 能 的 。 当 知道 函数 所 属 的 类 型 函数 名 称 时 ， 可 以 利用 函数 向导 来 完成 阔 数 的 输 
入 。 使 用 函数 问号 插入 函数 的 上 其 体操 作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 7 章 \ 输 入 函数 的 方式 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 7 章 \ 输 入 函数 的 方式 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 7 章 \7-2-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “输入 函数 的 方 ， Step02: 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ; @ 在 “或 
式 .xlsx”; 单 击 “ 人 公式” 选项 卡 ，@ 选 择 G3 ;选择 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “数学 与 三 角 
单元 格 ; @ 蛙 击 “ 函 数 库 ” 组 中 的 “插入 函 ;函数 ”;， @ 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 


米 信 ”相关 es 66 2 > 66 -= 一 
数 ” 按 钮 ， 如 下 多 所 示 。 SUM”; 人 @ 蛙 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
辆 六 函数 的 方式 :|sx - Excel 
文件 ”插入 页面 布局 攻关 4 审阅 视图 开发 T 具 开始 加 就 硕 Q 告 激 苇 ”登录 内 共享 插入 函数 [3 | 匠 权 
| |%|| 间 时 搜索 国 数 (8): 
赦 江 IQ| 是 最近 使 用 的 国 数 ”| 四 文本 旧 。 yy 和 0 名 称 公式 刘 以 计算 活页 一 = 
gj 旧 ws - 上 四 Be 加 - 图 - “  - “加 请 挤 入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 当做 什么 ， 然后 单 击 " 转 到 转 到 (G) 
2 函数 库 计算 世 
7 区 D E F C H I 加 
丘 入 半生 (Shift+ pr ] 或 选择 类 别 (CO): | 数学 与 三 前 国 数 B) 
smneaatg2 | 员工 入 职 考核 评分 ] 寺院 (ND): 1 
0 合十 克 反 入 人 的 才 1 SUBTOTAL - 
[ EE Ee 
人 @ 详细 信息 3 2 4 
rs SUMIFS 
5 | 王丽丽 | 销售 SUMPRODUCT 下 
6 SUMSQ 
7 SUMX2MMY2 ~ 
8 SUNlinumberl,number2,,..) 
9 企 和 时 计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


| 72 | se | 
| 企 则 部 | 8 | 7?e | 6 | 99 | 
Mg 部 | 85 | ?5 | 68 | 9 | 
Ti 95 


关 该 函数 的 


Step03: 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ，@ 在 第 ， Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 使 用 插入 函数 向 
一 个 参数 框 中 输入 相应 的 单元 格 区 域 ， 如 ， 导 插入 函数 计算 出 来 的 结果 如 下 图 所 示 。 
C3:F3; 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 使 用 插入 

函数 回 导 输入 函数 ， 如 下 图 所 示 。 
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博信 国 数 的 方式 .xlsx - Excel 
布局 公式 效 拓 ”审阅 视图 开发 J 具 开始 加 戴 项 Q 告 激 我 ”登录 只 共享 


函数 参数 F3 区 号 
SUM G3 - fo =SUM(C3F3) v 
Number1 [| car3 | = {80,74,88,99} [EEC D | EF F 6 下 rE 
Number2 1 = 
= 341 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


Number1: numberl,number2,...1 到 255 个 待 求 和 的 数值 。 单 元 格 中 的 逻辑 值 
和 文本 将 被 忽略 。 但 当 作 为 参数 狂 入 时 ， 好 辑 值 和 文本 有 效 


计算 结果 = 341 


2. 使 用 “函数 库 ” 组 中 的 功能 按钮 插入 函数 
Excel 2016 提供 了 强大 的 函数 库 功能 ， 在 函数 库 中 将 函数 进行 了 分 类 ， 在 对 函数 运用 不 是 
特别 玖 练 的 情况 下 ， 世 可 以 使 用 “ 函 数 库 ” 组 中 的 功能 按钮 插入 困 数 。 有 具体 操作 如 下 。 


Step01: 选择 G4 单元 格 ;@ 单 击 “ 公 式 ”，Step02: 弹出 “也 数 参数 ”对 话 框 ，@ 在 第 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 函 数 库 ” 组 中 的 “数学 和 ' 一 个 参数 框 中 输入 相应 的 单元 格 区 域 , 如 C4: 


三 角 函 数 ” 下 拉 按 钮 ， 上 稀 在 弹出 的 下 拉 列 表 ; F4; @ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 即 可 使 用 “函数 
中 选择 合适 的 函数 ， 如 SUM 函数 ， 如 下 图 ; 库 ” 组 中 的 功能 按钮 插入 函数 ， 如 下 图 所 未 。 
所 未 。 


搞 入 国 数 的 方式 xlsx - Excel 
插入 页 面 布 局 葬 HE 让 阅 视图 开发 T 具 开始 加 载 大 Q 告 放牧 ”登录 只 共享 
图 国 数 才 数 [区 配 

EV NGAAN 团 SUM 


Number1 = {72,76,87,89} 
SEC | | + 
SE Number2 1 守 = 


SERIESSUM 


中 

[ 

[a 
; 


= 324 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


Number1: number1,number2,..。1 到 255 个 待 求 和 的 数值 。 单 元 格 中 的 逻辑 值 
和 文本 将 被 和 忽略。 但 当 作 为 参数 狂 入 时 , 人 逻辑 值 和 文本 有 效 


SU rr 

SUM(numberlnumber2) 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 
的 和 


计算 结果 = 324 


SU 


very 


汪 @ i 信息 
S I 


(©®) Step03: 经 过 前 面 的 操作 ， 使 用 “函数 库 ”， 一 一 一 一 
太 组 中 的 功能 按钮 插入 函数 ,计算 出 来 的 结果 Ja。 -ew ; 
CO) 人 


| 人 部 | 88 | 8 | 85 | 98 | 

up | 72 | so | 6 | % | | 
| fl 妆 | 83 | 7 | 6 | 3 | 
sp | a | rs | ee | o | | 


| Sheet' | 4 ; 
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3. 手动 输入 函数 
在 知 志 函数 名 称 及 函数 所 包含 的 参数 时 ， 可 以 手动 输入 函数 。 手 动 输入 函数 是 所 有 方法 中 
最 生 接 的 输入 方法 。 手 动 输入 函数 的 基体 操作 如 下 。 


Step01: 选择 G5 单元 履 ， 百 接 在 单元 格 ，Step02: 控 〈Enter) 键 即 可 确认 输入 函数 ， 
中 手动 输入 函数 “=SUM(C5:F5)”， 如 下 图 ， 计 算出 来 的 结果 如 下 图 所 示 。 
所 示 。 


质 入 求 数 的 方式 xlsx - Excel 摘 入 函数 的 方式 xlsx - Excel 


文件 ”插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 ”视图 开发 J 具 开始 加 载 项 QQ 告诉 我 ”登录 只 共享 文件 ” 播 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 开始 加 载 项 Q 告诉 我 ”登录 只 共享 


C5 v XxX vv Kf =SUM(C5:F5) v 656 £ 


A B C D E F G H 1 


外 ea 


72 


作 专家 点 氢 -一 快速 填充 相同 的 函数 


当 要 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 函数 时 ， 可 以 用 函数 内 容 进 行 填充 ， 其 方法 为 : 选择 
已 经 使 用 函数 计算 出 结果 的 单元 格 ， 然 后 将 鼠标 指针 定位 于 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 指针 变 
成 “+” 样 式 时 ， 按 住 筷 标 左 键 不 放 ， 拖 动 至 需要 填充 相同 函数 的 单元 格 位 置 即 可 。 


>> 7.2 课堂 讲解 一 一 明 用 函数 的 应 用 


在 日 党 工作 中 ， 经 和 党 需要 对 表格 中 的 数据 进行 求 和 和 、 求 平均 值 、 求 最 值 、 排 名 等 操作 。 这 
时 便 可 以 运用 常用 函数 中 的 SUM、AVERAGE、MAX/MIN、RANK 函数 来 进行 计算 。 


7.2.1 使 用 SUM 函数 求 和 


在 Excel 中 ,使 用 SUM 函数 来 进行 汇总 求 和 和， 函数 参数 为 要 求 和 的 数值 或 单元 格 引 用 ,多 
个 参数 之 则 使 用 逗 与 分 隅 。 

语法 : SUMnumberl,number2,...) 

其 中 ，numberl 是 必需 的 ， 是 需要 相 加 的 第 一 个 数值 参数 ;number2,... 是 可 选 的 ， 是 需要 
相 加 的 2 一 255 个 数值 参数 。 

使 用 SUM 函数 求 和 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 7 章 \ 常 用 函数 的 应 用 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 7 章 \ 单 用 函数 的 应 用 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 7 章 \7-2-1.mp4 
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Step01: 打开 素材 文件 “常用 函数 的 应 ，Step02: 选择 参与 计算 的 C3:F3 单元 格 区 
用 .xlsx” 上 选择 要 存放 计算 结果 的 G3 单元 ， 域 ， 如 下 网 所 示 。 

格 ; 四 单 击 “ 人 公式” 选项 卡 ， 自 单 击 “ 函 数 

库 ” 组 中 的 “ 目 动 求 和 ”下 拉 投 钮 ，@ 在 弹 

出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”命令 ， 如 下 图 

所 示 。 


赔 视图 ”开发 I 具 ”开始 ”加 载 项 Q 告 IF 我 ”登录 只 共享 


和 页面 布 局 ”公式 数据 审阅 视图 开发 工 开始 ”加 载 顶 QQ 告诉 我 ”登录 只 共享 


SUM 了 XxX ww 大 =SUMI(C3:F3) 


B C D E F H I i K 
员工 入 职 考核 评分 表 


Step03: 人 函数 ，Step04: 将 忌 标 指针 移 至 G3 单元 格 的 右 下 
计算 出 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 


问 下 拖 动 填充 ， 即 可 使 用 SUM 函数 计算 出 


各 员工 的 考核 总 了 分 数 ， 如 下 图 所 示 。 


入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 J 具 开始 ” 加载 项 QQ 告诉 和 苇 ”登录 只 共享 


局 公式 ”数据 审阅 视图 开发 J 具 开始 加载 项 QQ 告 扩 戈 登录 内 共享 


~ G3 v 友 =SUMIC3:F3) 


4 
平均 值 : 333 ”计数 : 11 ” 求 和 :3663 E33| 四 - 


专家 点 拨 一 一 修改 函数 的 方法 


在 输入 函数 进行 计算 后 ， 如 果 发 现 计算 的 结果 不 正确 ,也 可 以 对 其 中 的 函数 进行 修改 。 
修改 函数 的 方法 有 多 种 : ee 余 原 有 的 函数 ， 然 后 在 单元 格 中 输入 正确 
的 函数 ， 按 (Enter》 键 进行 确认 ; 也 可 以 通过 插入 函数 向 导 显 示 出 参与 函数 运算 的 各 个 参 
人 单 击 “确定 ”按钮 . 


7.2.2 使 用 AVERAGE 也 数 求 平均 值 


AVERAGE 函数 的 参数 格式 与 SUM 呐 数 的 参数 格式 相同 ， 函 数 参数 为 要 求 平 均值 的 数值 
或 单元 格 引 用 ， 多 个 参数 之 间 使 用 运 号 分 隔 。 
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语法 : AVERAGEAumberl,number2,…) 
其 中 ，numberl,number2,... 为 要 计算 平均 值 的 1 一 2$$ 个 参数 。 
使 用 AVERAGE 函数 求 平均 值 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 ， 视频 文 件 \ 第 7 章 \7-2-2.mp4 


Step01: @ 选 择 要 存放 计算 结果 的 单元 格 ，Step02: 选择 需要 参与 计算 的 C3:F3 单元 格 

H3; @ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 “函数 库 ” 组 ' 区域 ， 即 可 在 H3 单元 格 中 显示 计算 公式 | 
中 的 “上 自动 求 和 ”下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 “=AVERAGE(C3:F3)， 如 下 图 所 示 。 

拉 列 表 中 选择 “平均 值 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 ”视图 ”开发 工具 ”开始 ” j 载 项 QQ 告 戌 ”登录 内 共享 
全 = 追踪 引用 单元 格 吗 | 中 


o 吕 六 吧 —j Mp 
| 全 区 各 视 将 计算 这 项 5 


一 Step04: 将 鼠标 指针 移动 至 H3 单元 格 的 右 
函数 计算 出 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 


键 癌 下 拖 动 填充 ， 即 可 使 用 AVERAGE 函数 
计算 出 各 员工 的 平均 分 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 ”数据 审阅 视图 开发 了 J 具 开始 加 戴 硕 9 告 和 我 ”登录 只 共享 


、 页 面市 局 公式 掀 和 审阅 视图 开发 TJ 具 开始 “加载 项 0 尚 f 肛 ”登录 只 共享 


H4 大 H3 Y ££ =AVERAGE(C3:F3) 
Ee | E | D E 了 C | Ws . vi | i | TE K | 起 B Cc D E F | C H I 于 Kk 
员 工 入 职 考核 评分 表 
rl I 


一 各 一 | 四 一 
| 
江 涪 _| 企划 部 88 一 到 一 看 证 到 


| | 
六 

[站 全 生 基 : 量 必 -直上 省 一 二 一 让 一 上 一 
本 一 更 hl 本 vv 到 PRE ER EE 天 


| 洒 明 | 企划 部 | 72 | 8 | 65 | or | szo | 
六 
11 85 75 68 320 
12 | 曾 四 rr ee sl nn | 9 | 320 
13 | 郝 思 嘉 | 一 一 一 一 一 一 一 | 郝 思 喜 | ee 

C 4 


Sheet1 | 


四 - 1 + 100% 就 者 中 平均 信 83.25 计数 : 11 “ 求 和 : 915.75 时 届 图 四 - 1 + 100% 


7.2.3 ”使 用 RANK 函数 进行 排名 


要 计算 一 个 数值 在 一 组 数据 中 的 排名 ， 可 以 使 用 RANK 函数 。 
语法 : RANK(number,ref,[order]) 
其 中 ，number 为 需要 求 排名 的 数值 或 者 单元 格 Re ref 为 排名 的 参照 数 
值 区 域 order 为 0 或 1， 默 认为 0， 表 示 从 大 到 小 排名 ， 奉 是 想 求 倒数 第 儿 ，order 的 设置 为 1。 
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7.2.4 使 用 COUNT 范 


Excel 2016 办 公 点 用 从 入 门 色 精通 


使 用 RANK 函数 进行 排名 的 具体 操作 如 下 。 


LA 同步 文件 


一 视频 文件 ， 视 频 文件 第 7 章 V-2-3.mp4 


Step01: 


K3;@ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 “函数 库 ” 组 ， 
中 的 “其 他 函数 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “兼容 性 ” 
中 选择 “RANK”， 


如 下 图 所 示 。 


审阅 ”视图 ”开发 TJ 具 开始 加 吉 项 Q 告 我 ”登录 只 共享 
Pa - ?B= 加 、 局 全 = 追踪 引用 单元 格 顺 a 
友 8 书目 


j 和 车 下 且 二 和 使 用 的 国 数 ”| 加 文本 - 上 > 二 的 训 孙 “人 这 路 从 硅 间 元 格 全 ”en i 
旧 财 和 中 ax 人。 Wen- ® - ”图 
函数 库 网， 统计 人 式 审 校 计算 
| 本 村 B D tie H E K 
| 
2 划 
3 LOGNORMDIST 
4 | 张 MODE 
5 NEGBINOMDIST 
6 | NORMDIST 
7 | NORMINV 
8 | NORMSDIST 
9 TB 日 立 | NORMSINV 
10 | 张 明 | | 99 | PERCENTILE 
11 | PERCENTRANK 
12 POISSON 


| | | 孝 思 喜 QUARTILE 


就 绪 名 ~ RANK{(number ref.order} + 100% 


Step03: 按 〈(Enter〉 键 显示 使 用 RANK 函 . 


数 计 算出 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


视图 ”开发 工具 ”开始 “加载 项 QQ 告 拆 戈 ”登录 只 共享 


@ 选 择 要 存放 计算 结果 的 单元 格 . 


数 统计 单元 格 个 数 


Step02: 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ; @ 在 第 
一 个 参数 框 中 输入 要 进行 排名 计算 的 单元 格 


G3; @ 在 第 二 个 参数 框 中 输入 参与 排名 的 单 
命令 ，@ 在 子 菜单 
如 下 图 所 示 。 


元 格 区 域 $G$3:$G$13; 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


这 Excel 2007 和 早期 版 本 蕴 
字 在 一 列 数字 大 小 排名 


Number 旦 要 查找 排名 的 数字 


就 者 和 馈 国 届 加 四 - U + 100% 


Step04: 将 鼠标 指针 移动 至 K3 单元 格 的 右 
下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 起 


键 向 下 拖 动 填充 ， 即 可 使 用 RANK 函数 计算 
出 各 员工 的 考核 成 绩 排名 情况 , 如 下 图 所 示 。 


利和 页面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 开发 J 具 开始 加载 项 QQ 告 折 ”登录 内 共享 


=RANK(G3.4G93:$9G9$13) 


A B “=D E F C H I J K 


a 
于 贺 四 - 1 + 100% 


就 者 岂 平均 信 : 5.616161616 计数 : 11 ” 求 和 : 64 


COUNT 函数 用 于 统计 选择 的 单元 格 区 域 中 的 单元 格 个 数 。 


语法 : COUNT(value1,value2,.…) 


其 中 ，valuel,value2,... 为 要 计数 的 1 一 2$$ 个 参数 。 
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使 用 COUNT 函数 计算 单元 格 个 数 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 7 章 \7-2-4.mp4 


Step01: @ 选 择 要 存放 计算 结果 的 单元 格 ，Step02: 选择 需要 参与 计算 的 C3:C13 单元 
B14; @ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 “水 数 库 ” 组 '; 格 区 域 ， 即 可 在 B14 单元 格 中 显示 计算 公式 
中 的 “自动 求 和 ”下 拉 按 钮 ， 利 在 弹出 的 下 “=COUNT(C3:C13)， 如 下 网 所 示 。 

拉 列 表 中 选择 “计数 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


入 ”页面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 开发 J 具 开始 “加载 项 QQ 告 激 贷 ”登录 内 共享 


[ss 


全 = 追踪 元 属 区 En 
#9 追踪 引用 单元 格 Ea] 滞 日 


入 o 台 js 一 Va > Cr HD 
文本 旧 - 定 X 的 玄 称 中 过 际 从 屋 虹 二 和 ” 监 坑 窗口 ”计算 页 po 
日 gf 时间- 图 - - 壤 移 二 的 大” 因 es RANK -> x vv 到 | =COUNT(C3C13) 
式 审 术 计算 oa 
D E F GT H I J 人 国画 人 | 六 - | | | KE 
员工 入 职 考核 评分 表 员工 入 职 考 核 评 分 表 


加 
站 


ET 本 
= 


Ld 


江 视 = | 85 | 88 
9 | 65 | 
10 [fu] 83 | 7 | 6 | |sa la | | gl 
11 | 财 和 部 | 5 | 75 | 68 | 92 |so|la| | | 
12 | sze |s225| | 


329 82. 25 


IN ID II IN [wj 
OO I IO ID Ic co ba 

上 

下 | 各 

| 六 

各 

下 

六 

时 

京 

; 


主 | 财 和 部 | 91 | 72 | nn | 上 6 


4 上 @ 
就 者 如 一 一 - 明 必 加 四 - 和 十 0 
Step03: 按 〈Enter〉 键 显示 使 用 COUNT 函 
数 计算 出 的 员工 总 人 数 ， 如 右 图 所 示 。 文 入 ee 公式 独 R 。 定 阅 视图 开发 IT 具 ”开始 加载 顺 Q 告 江 我。 登录 只 共享 


B14 “ ff =COUNT(C3:C13) 


专家 点 拨 一 一 文本 在 COUNT 函 数 中 
不 参与 计数 


| A B C D E F G H I 下 RE | 


COUNT 函数 参数 中 的 文本 单元 格 不 


被 计数 。 例 如 在 本 例 中 ， 就 没有 对 C2 单 
元 格 进行 计数 ， 如 果 需 要 对 含有 文本 的 单 
元 格 进行 计数 ， 则 需要 使 用 COUNTA 汤 
数 。 其 使 用 方法 与 COUNT 函数 一 样 。 


2 三 三 二 
310 5 11 | 
4 » 


7.2.5 使 用 MAX 函数 求 最 大 值 


MAX 子 数 用 于 返回 一 组 数据 中 的 最 大 什 ， 子 数 参数 为 要 求 最 大 值 的 数值 或 单元 格 引 用 ， 
多 个 参数 之 则 使 用 逗号 分 隅 。 如 果 是 计算 连续 蛙 元 格 ， 参 数 中 可 有 直接 引用 单元 格 区 域 。 

语法 : MAX(numberl,number2,...) 

使 MAX 函数 求 厄 大 值 的 具体 操作 如 下 。 


LA 同步 文件 


汪 视频 文件 ,视频 文件 \ 第 7 章 -2-S.mp4 


| 


Excel ec016 办 公 庙 用 从 入 门 到 精通 


Step01: @ 选 择 要 人 存放 计算 结果 的 单元 格 ，Step02: 选择 需要 参与 计算 的 C3:F3 单元 格 
13; @ 蛙 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 “函数 库 ” 组 ,区域 ， 即 可 在 13 单元 格 中 显示 计算 公式 
中 的 “ 目 动 求 和 ”下 拉 按 钮 ， 上 自在 弹出 的 下 “=MAX(C3:F3)”， 如 下 图 所 示 。 

拉 列 表 中 选择 “最 大 值 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


a ge 3 入 页面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 视图 ”开发 I 具 ”开始 ”加 戴 硕 Q 入 乒 。 登录 内 共享 
Po EE Ey 图 - ”局 ，” 线 追 院 引 用 单元 格 顺 思 加 辆 日 ©- 
和 = 音 交 喧 = 人 Lc , 
gE nS) 文本 轿 ” 定义 的 名 称 ，“ 党 忆 除 从 属 单元 梧 “二 ” 监视 语 口 ”计算 选 页 [3 
平均 值 愉 唱 日 风 和 时 间 - 图 ”| 防 移 二 科 关 -区 Ce 
04 


计数 (C) 公式 审核 计算 
D E F G H I TT K 


员工 入 职 考核 评分 表 


| 过 | 
| ee | at | re | too | se | s2 | 

和 
江 明 tis as | 


Step03: 按 〈Enter〉 键 显 示 使 用 MAX 图 数 ，Step04: 将 鼠标 指针 移动 全 13 单元 格 的 右 

计算 出 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 投 住 鼠 标 左 
键 问 下 拖 动 填充 ， 即 可 使 用 MAX 函数 计算 
出 各 员工 的 最 高 分 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 公式 数据 审阅 视图 开发 TJ 具 开始 加载 项 0 告 乓 戈 ”登录 只 共享 Xf 入 页面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 TJ 具 开始 ”加 或 项 9 洁 握 ” ”登录 只 共享 


14 了 大 v 13 太 =MAX(C3:F3) 


| & B 已 D E F E H I T Eo |[ a B EC D E F @ H I Ti Kk 


员工 入 职 考 核 评分 表 | 员工 入 职 考核 评分 表 


ETZTZETCEICDC2C2ZZ 
| 销售 部 | 


(©®) 7.2.6 使 用 MIN 函数 求 最 小 值 


MIN 函数 用 于 返回 一 组 数据 中 的 最 小 值 ， 其 语法 结构 与 MAX 函数 相同 ， 函 数 参数 为 要 求 
最 小 值 的 数值 或 单元 格 引用 ， 多 个 参数 之 间 使 用 还 号 分 喇 。 如 果 是 计算 连续 单元 格 ， 参 数 中 可 
”直接 引用 单元 格 区 域 。 具 体操 作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 7 章 \7-2-6.mp4 


Step01: @ 选 择 要 存放 计算 结果 的 单元 格 ，Step02: 选择 需要 参与 计算 的 C3:F3 单元 格 
]3; @ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 “函数 库 ” 组 ' 区域 ， 即 可 在 J 单元 格 中 显示 计算 公式 
中 的 “自动 求 和 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 “=MIN(C3:F3)。 如 下 图 所 示 。 

拉 列 表 中 选择 “最 小 值 ” 命令 ， 如 下 图 所 示 。， 
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一 本 一 


第 7 了 7 音 ” Excel P016 函数 的 应 用 


m5 局 才 于 对 dR。 市 间 视图 开 必 I 具 开始 加 地 页 9 和 mj 本 灵 内 文件 插入 页 面 布 局 公式 ”数据 审阅 视图 ”开发 T 具 ”开始 ”加 堪 抽 ”9 告 激 我 ”登录 内 共享 
和 加 8- 图 - BS ssn 机 加 [ 癌 辐 国 日 ©. 
- 人 二 ee 
po 2 Mab 加 - _、 o 絮 追踪 从 尾 单 元 格 全 ~ 
插入 BX 定义 的 名 称 > ”监视 窗口 ”计算 选项 : 
平均 值 包 。 加 日 财 和 时 间 - 图- 。 ” 孩 移 直 季 类” 四 本 C3 - x v Ef | =MN(C3F3) 
计数 (CQ) 公式 审核 计算 2 ~ 
ou D E F © H I I EI a E § H DK 
员工 入 职 考核 评分 表 站 员工 入 职 考 核 评分 表 


: = 入 主 
5 丽 销售 部 89 “| 而 = 而 ee | 年 生硬 25 车 * 汪 J 
6 
8 


89 


上 80 
才 | 72 


7 
13 | 郝 思 吉 CITE ET ET TT PT Tu 趣 时 训 CE TT 
| 4 


| Sheet1 中 


Step03: 按 〈Enter) 键 显示 使 用 MIN 图 数 ，Step04: 将 鼠标 指针 移动 全 有 3 单元 格 的 右 

计算 出 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 
键 问 下 拖 动 填充 , 即 可 使 用 MIN 函数 计算 出 
各 员工 的 最 低 分 ， 如 下 图 所 示 。 


4 £ Y ]3 本 大 =MIN(C3:F3) v 


各 B C D E F G H 1 I K 
员工 入 职 考核 评分 表 


>>7.3 课堂 讲解 一 一 文本 函数 的 应 用 


Excel 2016 提供 了 处 理 文本 数据 的 函数 ， 例 如 ， 获 取 字 符 长 度 、 截 取 字 符 、 查 看 字符 等 。 
7.3.1 使 用 LEFT 函数 从 字符 串 中 提取 字符 


在 进行 文本 运算 时 ， 如 末 要 从 衬 符 串 的 左 侧 起 堆 取 字符 ， 则 可 以 使 用 LEFT 函数 。 

语法 : LEFT(text,[num chars]) 

其 中 ，text 为 要 进行 规 取 的 字符 第， 可 以 是 字符 串 音 量 、 单 元 格 引用 或 字符 串 表 达 陈 ; 
num_chars 则 为 从 左 侧 起 要 截取 的 字符 个 数 ， 厂 省 略 此 参数 ， 则 默认 值 为 1。 上 其 体操 作 如 下 。 


同步 文件 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 7 章 \ 文 本 函数 的 应 用 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 7 章 \ 文 本 函数 的 应 用 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 7 章 \7-3-1.mp4 
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Excel 2016 办 公 点 用 从 入 门 色 精通 


Step01: 打开 取材 文件 “文本 函数 的 应 
用 .xlsx” 选择 要 存放 计算 结 末 的 早 元 格 B2; 


Step02: 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ; @ 在 第 
一 个 参数 框 中 输入 “Bl1”; @ 在 第 二 个 参数 框 


O@ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 “函数 库 ” 组 中 的 
“文本 图 数 ”下 拉 按 钮 : @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “LEFT”， 如 下 图 所 示 。 


文件 ”插入 | 页 面 布 局 甘 浊 闪 | 市 阅 | 视图 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 吕 告诉 我 登录 ”只 共享 
太 二 自动 求 0 ~ 
白 入 图 和 颇 最 近 使 用 的 6 
上 加 财 和 - 


久 4 注 图 
”_ 宗 义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 加 


51132219960622751 


LE LEFT(text,.num chars) 
LE 从 一 个 文本 字符 串 的 生 

一 个 字符 开始 返回 指定 
LC 个 数 的 字符 


2 
3 
4 
5 
6 
到 
8 
9 


M @ 详细 信息 


Step03: 计算 出 映 份 证 号 的 前 6 位 数字 ， 如 
下 图 所 示 。 


文本 函数 的 应 用 .<|sx - Excel 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加载 项 | 8 千 i 我 登录 ”只 共享 


B2 到 大 | =LEFTIB1,6) 


中 输入 “6”， 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 未。 


函数 参数 区 下 | 
LEFT 
rE 0 = "511322199606227567" 
Num_chars =6 
= S22 


从 一 个 文本 字符 串 的 第 一 个 字符 开始 返回 指定 个 煞 的 字符 
Num_chars 要 LEFT 提取 的 字符 数 ; 如 果 知 略为 1 


计算 结果 = 511322 


3 医 : 国 | 医 二 


《人 @ 专家 点 技 一 一 使 用 LEN 函数 计算 文 
本 长 度 


该 函数 用 于 获取 文本 数据 的 字符 人 
其 参数 为 一 个 文本 数据 。 操作 方法 为 : 
单 击 “ 函 


效 ， 


选择 要 存放 计算 结果 的 单元 格 ; 
数 库 ” 组 中 的 “文本 函数 ”下 拉 按 钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 LEN 函数 ; 弹出 
“了 数 和 参数” 对话 框 ;， 在 Text 参数 框 中 输 
入 要 计算 文本 长 度 的 单元 格 , 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 即 可 。 


二 A 


7.3.2 使 用 RIGHT 函数 从 字符 串 中 提取 字符 


如 末 要 从 字符 串 的 右 侧 起 规 取 一 部 分 字符 ， 


@ 体操 作 如 下 。 


[人员 同步 文件 
©) ”视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 7 章 \7-3-2.mp4 


(©®) Step01: 选择 要 存放 计算 结果 的 单元 格 B3， 

@ 单 击 “ 公 式 ”选项 卡 中 “函数 库 ” 组 中 的 
“文本 函数 ”下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “RIGHT”， 如 下 图 所 示 ， 
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可 以 使 用 RIGHT 函数 。 该 函数 的 用 法 与 LEFT 


相同 ， 其 中 第 一 个 参数 为 将 被 截 取 的 字符 串 ， 第 二 个 参数 则 为 要 从 右边 截取 的 字符 串 个 数 。 有 只 


Step02: 弹出 “ 子 数 参数 ”对 话 框 ，@ 在 第 
一 个 参数 框 中 输入 “B1” @ 在 第 二 个 参数 框 
中 输入 “SS”， 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


京 本 函数 的 应 用 >|sx - Excel 国 二 口 


| #8 | 市 间 | 识 图 | 开发 工具 | 开始 | jn 戴 硕 | 8 告 激 我 。” 登录 只 共享 
p= - 旧 这 担 加- 8 只 于 
插入 四 忆 全 迫使 用 的 EE 旧 。” hg 公式 南 术 计算 选项 四 
目 LOWER 3 ~ ” = 
ES MID 计算 i 
B a F 6 下 | ， 
MIDB | 
1 |5113221996062275( \ jppRvyAa UE 
国 5l1322 PROPER 
REPLACE 
. REPLACEB 
4 REPT 4 
Sheet1 R 4 » 
Ce 人 
就 绪 ” 儿 加 ssa ek ee l 2 


mm im oo 


Step03: 计算 出 喘 份 证 号 的 最 后 5 位 数字 ， 
如 右 图 所 示 。 


7.3.3 使 用 MID 函数 从 字符 串 中 提取 


Lp A 


1 


征 7 音 ” Excel P016 久 数 的 应 用 


函数 参数 本 
RIGHT 
= "511322199606227567" 


1 
Num_chars 上 2 = 5 
= "27567" 


从 一 个 文本 字符 串 的 最 后 一 个 字符 开始 返回 指定 个 数 的 字符 
Num_chars 要 查 取 的 字符 数 : 如 颗 和 忽略 ,为 1 


计算 结果 = 27567 


3 


文本 函数 的 应 用 |sx - Excel 国 一 回 0 


文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | in 载 项 | Q 告 激 我 。 台 录 内 共享 


日 ® 

B3 ~ f | =RIGHT(B1,5) ~ 
| a B C D E I[< 

1 身份 证 号 : 511322199606227567 

” 

3 

4 | 第 7 到 12 位 : 4 

Sheet1 4 » 
就 堵 _ 蚀 国 央 加 四 - 1 + 100% 


耕 要 从 指定 字符 串 的 中 间 截 取 一 部 分 子 符 串 ， 可 以 使 用 MID 函数 。 


语法 : MID(text, start num, num chars) 


其 中 ，text 为 要 和 截取 的 字符 串 ; start_ num 为 要 截取 字符 串 的 起 始 位 置 ， 文 本 中 第 一 个 字符 
的 start_ num 为 1; num chars 为 要 帘 取 字符 的 个 数 。 有 具体 操作 如 下 。 


ML 狼 同 步 文件 


二 视频 文件 : 视频 文件 \' 第 7 章 \7-3-3.mp4 


Step01: 选择 要 存放 计算 结果 的 单元 格 B4; 
人 @ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 “函数 库 ” 组 中 的 


“文本 函数 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “MID” 如 下 图 所 示 。 


文本 国 数 的 应 用 >x|sx - Excel 


插入 | 页面 布局 区 本 #38 | 证 阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | jn 载 项 | 9 告 激 我 。” 登录 内 共 训 


。 之 自动 求 和 上 逻辑 加 -| 号 “4 
由 最 反 使 用 的 函数 > > 旧 -~、 
插入 函数 re 定义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 Ea 
旧 财 务 - EE ^]| -~ ~ el 
国 数 语 计算 al 
B LEFTB E F fu H | 
1 |51132219960622751 LEN 
LENB 
2 |511322 
LOWER 


27567 MI 
3 2 
4 M MID (text,start num,num chars) 
Sheet1 NU 从 文本 字符 串 中 指定 的 起 始 位 置 起 返 : 


PR( 回 指定 长 度 的 字符 
就 浇 包 :一 + 100% 


Step02: 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ，@ 在 第 
一 个 参数 框 中 输入 “Bl1”; 四 在 第 二 个 参数 框 
中 输入 “7”，@@ 在 第 三 个 参数 框 中 输入 “6”; 
@ 畦 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


函数 参数 区 局 => 
MID 
Text = "511322199606227567" 
Start_num = 了 
Num_chars = 必 6 


从 文本 字符 串 中 指定 的 起 始 位 置 起 返回 指定 长 度 的 字符 
Num_chars 指定 所 要 提取 的 字符 串 长 度 


| 


计算 结果 = 199606 


有 关 该 图 数 的 帮助 (H) 
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Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 


Step03: 计算 出 喘 份 证 写 中 从 第 7 位 到 第 12 
位 的 数字 ， 如 下 图 所 示 。 专家 点 拨 一 一 使 用 FIND 函数 求 字 符 
出 现 位 置 


要 得 到 一 段 文 本 在 另 一 段 文 本 中 出 
现 的 位 置 ， 可 以 使 用 FIND 函数 。 操 作 
方法 为 : 选择 要 存放 计算 结果 的 单元 格 ; 


文本 国 数 的 应 用 >|sx - Excel| 国 = 口 Xx 
文件 。 播 X | 页 面 布局 | 公式 | 数 捐 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | jn 载 项 | Q 告 激 我 ”登录 ”内 共享 


B4 v =MID(B1, ?7,6) 


ia ;| 单 击 “ 函 数 库 ” 组 中 的 “文本 函数 ” 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 FIND 子 
数 ; 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 第 1 

-| 个 参数 框 中 输入 字符 ， 在 第 2 个 参数 框 

人 中 输入 目标 单元 格 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 
Pp 可。 


>> 7.4 课 尝 讲解 一 一 逻辑 函数 的 应 用 


逻辑 函数 的 返回 值 不 一 定 全 部 是 逻辑 值 ， 有 了 时 还 可 以 利用 它 求 取 区 域 的 交集 、 并 集 等 。 常 
用 的 逻辑 函数 有 IF、OR 和 AND 函数 。 


7.4.1 使 用 IF 函数 作 条 件 判 断 
在 Excel 中 可 以 使 用 IF 函数 对 条 件 进行 判断 ， 并 在 不 同 的 情况 下 进行 不 同 的 运算 或 处 理 。 


语法 : IF(logical test,value if true,value if false) 

其 中 ，logical test 为 逻辑 值 ， 表 示 计 算 络 末 为 TRUE 或 FALSE 的 任意 值 或 表达 式 ; 
value if true 是 logical test 为 TRUE 时 人 返回 的 值 ，value if false 是 logical test 为 FALSE 时 返回 
的 值 。 

使 用 IF 函数 作 条 件 判断 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 7 章 \ 逻 辑 函 数 的 应 用 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 7 章 \ 逻 辑 函 数 的 应 用 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 7 章 \7-4-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “多 和 辑 图 数 的 应 ，Step02: 将 限 标 指针 移动 全 H3 单元 格 的 右 
用 .xlsx”; @ 选 择 要 存放 计算 结 末 的 H3 单元 ， 下角， 当 指 针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 
格 ; @ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(G3>330,， 键 癌 下 拖 动 填充 , 使 用 IF 函数 进行 条 件 判 断 
"合格 "," 不 合格 ")”， 按 (Enter〉 键 确认 ， 如 ， 的 结果 如 下 图 所 示 。 

下 图 所 示 。 
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第 7 章 Excel 2016 函数 的 话 用 


H3 - 到 | =IF(G3>330," 合 格 " "不 合格 v 


| 器 
是 = 


b 


3 
企划 妆 72 86 
和 一 一 一 
和 | 68 | 92 | 320 | 


92 
二 
思 彭 和 69 70 75 96 310 


|_spheet1 | 


7.4.2 使 用 OR 函数 作 逻 辑 判 断 


OR 函数 判断 参数 列表 中 是 否 全 少 有 一 个 的 则 辑 值 为 真 (TRUE)， 是 则 返回 TRUE， 否则 
返回 FALSE。 

语法 : ORUogicall,logical2,….) 

其 中 ，logicall,logical2,... 表 示 待 检测 的 1 一 30 个 条 件 值 ， 各 条 件 值 可 为 TRUE 或 FALSE。 

使 用 OR 函数 进行 敢 辑 判断 的 其 体操 作 如 下 。 


同步 文件 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 7 章 \7-4-2.mp4 


Step01: @ 选 择 要 存放 计算 结果 的 13 单元 ，Step02: 将 鼠标 指针 移动 至 I 单元 格 的 右 
格 ; 加 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(OR(G3> ， 下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 
340)," 有 "," 无 ")” 按 〈Enter〉 键 确认 ， 如 下 ， 键 不 放 拖 动 填充 ， 使 用 OR 函数 进行 逮 辑 判 
图 所 示 。 断后 的 A 


日 ©- 


v 13 > 五 | =IF(OR(G3>340)" 有 " "无 ) vY 


7.4.3 使 用 AND 函数 作 逻 辑 判断 


AND 函数 判断 所 有 参数 的 逻辑 值 是 否 均 为 真 (TRUE), 是 则 返回 TRUE, 否则 返回 FALSE。 
语法 : OR(logicall,logical2,...) 
AND 孙 数 的 参数 的 合 义 与 OR 函数 的 参数 相同 。 使 用 AND 函数 作风 和 辑 判断 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 7 章 \7-4-3.mp4 
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Excel ec016 办 公 庙 用 从 入 门 到 精通 


Step01: @ 选 择 要 存放 计算 结果 的 有 3 单元 ，Step02: 将 鼠标 指针 移动 至 J3 单元 格 的 右 
格 ; 四 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(AND (C3> ,下角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 
85,13=" 有 ")," 经 理 "," 职 员 ")”， 按 〈‘Enter〉 键 ' 键 同 下 拖 动 填充 ， 使 用 AND 也 数 进行 职位 
确认 ， 如 下 图 所 示 。 判断 的 结果 如 下 图 所 示 。 


日 ©- 


]3 ” 太 | =IF(AND(C3>85,13=" 有 "经 理 "职员 ') 


El 3 7 


>>7.5 课 泽 讲解 一 一 财务 函数 的 应 用 


在 财务 工作 中 ， 需 要 对 投资 未 来 值 、 年 金 定 期 支付 氢 、 投 资 现 值 等 进行 计算 ，Excel 2016 
提供 了 财务 函数 ， 只 需要 设置 好 相应 的 参数 ， 便 可 快速 得 到 计算 结果 。 


7.5.1 使 用 FV 函数 求 投资 的 未 来 值 


在 财务 应 用 中 ， 要 快速 计算 投资 的 未 来 值 ， 可 以 使 用 FV 函数 进行 计算 。 

语法 : FV(rate,nper,pmt,[pv],[type】]) 

其 中 ，Rate 为 各 期 利率 ; nper 为 年 金 的 付 球 总 期 数 ，pmt 为 各 期 所 应 文 付 的 金额 ， 其 数值 
在 整个 年 金 期 间 保 持 不 变 ， 通 常 pmt 包括 本 金 和 利 县 ， 但 不 包括 其 他 费用 或 税 葡 ， 如 果 和 省 略 
pmt， 则 必须 包括 pv 参数 ;py 为 现 值 或 一 系列 未 来 付 天 的 当前 值 的 素 积 和 ， 如 末 和 省略 pv， 则 
假设 其 值 为 0〈 零 )， 并 且 必 须 包 括 pmt 参数 ，type 为 数字 0 或 1， 用 以 指定 各 期 的 付 丈 时 间 
是 在 期 初 还 是 期 末 ， 如 果 省 略 type， 则 默认 其 值 为 0， 表 示 期 初 。 

使 用 FV 函数 求 投资 未 来 值 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 7 章 \ 财 务 函 数 的 应 用 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 7 章 \ 财 务 函 数 的 应 用 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 7 章 \7-S-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “财务 函数 的 应 ，Step02: 输入 完 公 式 后 , 按 (Enter) 键 确 认 ， 
用 .xlsx”; 上 选择 要 存放 计算 结 末 的 单元 格 ， 并 设置 单元 格格 式 为 货币 型 ， 使 用 FV 函数 
C6; 所在 编辑 芒 中 输入 计算 公式 “=FV(C2， 求 投资 未 来 人 的 结 末 如 下 图 所 未 。 
C3*12,C4,C5)” 如 下 图 所 示 。 
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第 7 间 Excel 2016 久 数 的 应 用 


财务 函数 的 应 用 xlsx - Excel 国 一 口 xX 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 妆 捐 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加载 项 | 8 告 激 我 ”登录 内 共享 


财务 图 数 的 应 用 xlsx - Excel 国 二 口 Xx 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 8 告 激 我 ”登录 内 共享 


MID 了 C6 ~ 及 | =FV(C2,C3x12.C4,C5) v 
: < a B C D E F - 

| | 1 | ”描述 | 对 应 参数 现金 方向 

2 年 利率 ] 2 rate | sell 

和 . Be 下 

4 | 每 月 存 入 -48000| 现 金 流出 4 

5 | 总 投 | -120000| 5 Py | -zol 

RETTPV [Fv |PMT |RAE |PF | © 4 。 
编 各 ” 若 图 四 ! | 就 者 _ 咀 团圆 四 - 1 + 100% 


7.5.2 ”使 用 PMT 函数 来 年 金 的 定期 支付 金额 


PMT 函数 可 以 基于 国定 利率 及 等 额 分 期 付 球 方式 返回 贫 球 每 期 付 球 窜 。 

语法 : PMT(rate,nper,pv,fv,type) 

其 中 ，Rate 为 贷款 利率 ; nper 为 该 项 贷款 的 付 亚 总 数 ;: pv 为 现 值 或 一 系列 未 来 付 球 当 前 值 
的 累积 和 ， 也 称 为 本 金 ; fy 为 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付 歌 后 希望 得 到 的 现金 余额 ， 如 条 省 略 fv， 
则 默认 其 值 为 0， 也 驶 是 一 笔 贷 款 的 未 来 值 为 0; type 为 数字 0 或 1， 用 以 指定 各 期 的 付款 时 间 
是 在 期 初 (0 或 省 略 ) 还 是 期 本 (1)。 

使 用 PMT 函数 求 年 金 的 定期 文 付 金 额 的 具体 操作 如 下 。 


和 日 上 5 文人 


”视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 7 章 \7-5-2.mp4 


Step01: 切换 至 PMT 工作 表 ; 选择 要 设置 ，Step02: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 
格式 的 单元 格 C5;，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ，' @ 单 击 “ 数 字 ” 选 项 卡 ，@ 选 择 “ 数 值 ” 选 
@ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 对 话 框 启动 按钮 ， 如 ;项 ， 在 右 侧 选择 数据 类 型 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
下 图 所 示 。 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


识 置 单元 格格 式 
| 数字 | > Ee 3。 
财务 函数 的 应 用 xlsx - Excel 国 一 国 区 = 0 1 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 
A 人 {0 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 Te Pal 9 洁 拒 登录 内 共享 人 二 
Bn: < Es | EE 
| ee 人 : 1 = 货币 
粘贴 Se 方式 | 数字 | 一 单元 格 《 编 瀑 会 计 专 用 Dj: [2 
-A + 日 期 RD): 
部 由 板 6 字体 [局 样式 | ， 上 | 本 眉 使 用 千 位 分 隔 符 (人 U) 
上 一 = 设置 (ctrl+ Shift+ 明 || | 分 数 ra): 
了 ”和 一 | 你 所 到 的 上 1 
2 pv | 1800000. 00 | 现金 BB 二 .一 | 您 所 需 的 外 观 。 特殊 ant0) 
原 ~ | ， C34, 
ser | | | 一 您 可 以 为 文本 添加 名 种 自 定 尺 
1 | = 样式 、 颜 锯 及 视觉 效 
4 Irate 5 果 , 例 避 删除 线 和 上 
5 
6 。| | 数值 格式 用 于 一 般 数字 的 表示 。 货 生 和 会 计 格 式 则 提供 摧 币 值 计算 的 专用 格式 。 


就 省 ”入 时 四 - 1 + 100% OL 


Step03: @ 选 择 要 存放 计算 结果 的 单元 格 ，Step04: 输入 完 公 式 后 , 按 (Enter) 键 确认 ， 
C5; @ 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 “=PMT ' 使 用 PMT 函数 求 年 金 的 定期 支付 金额 的 结 
(C4/12,C3*12,C2)” 如 下 图 所 示 。 果 如 下 图 所 示 。 
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财务 函数 的 应 用 xlsx - Excel 国 一 口 x 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | jn 载 项 | Q 告 激 我 ”登录 只 共享 


B le D 

1 对 应 参数 | 值 现金 流 方向 

2 |pv | 1800000. 00 现金 流入 

3 Inper | 6| 

4 |rate 6. 00%| 

5 1 er | 现金 流出 : 
| Fv | PMT | RATE | PY 1 [» 

编 务 _ 儿 图 四 


7.5.3 使 用 RATE 函数 求 年 金 的 各 期 利率 


则 务 函 数 的 应 用 -xsx - Excel 男 一 口 Xx 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 次 把 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | jn 载 项 | Q 告 激 我 。” 登录 内 共享 


=PMT(C4/12,C3x12,C2) “ 


B C D E F G H 


29831. 20 | 现金 流出 
| FV | PMT | RATE | PY | 4 
本 国 i 1 + 100% 


RATE 函数 用 于 返回 年 金 的 各 期 利率 。 RATE 函数 通过 迭代 法 计算 得 出 , 并 且 可 能 无 解 或 有 


语法 : RATE(nper,pmt,pv,fv,type,guess) 


多 个 解 ， 如 果 在 进行 20 次 迭代 计算 后 ， 函 数 RATE 的 相 邻 两 次 结果 没有 收敛 于 0.000 000 1， 
RATE 函数 将 返回 错误 值 “#NUM”。 


其 中 ，nper 是 总 投 资 ( 或 贷 球 ) 额 ，pmt 是 各 期 所 应 付 给 (或 得 到 〉 的 金额 ，pv 是 一 系列 


未 来 付 球 当前 值 的 累积 和 ; fv 是 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 文 付 后 希望 得 到 的 现金 余额 :type 是 数 
子 0 或 1， 用 以 指定 各 期 的 付 球 时 间 是 在 期 初 还 是 期 林 ，0 为 期 末 ，1 为 期 初 :guess 为 预期 利 


率 〈 估 计 值 )， 如 果 和 省 略 预 期 利率 ， 则 默认 该 值 为 10%， 如 果 RATE 函数 不 收敛 ， 则 需要 改变 
guess 的 值 ， 通 常情 况 下 ， 当 guess 位 于 0 和 1 之 间 时 ，RATE 本 数 是 收敛 的 。 


使 用 RATE 函数 求 年 金 的 各 期 利率 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 7 章 \7-5-3.mp4 


Step01: 切换 至 RATE 工作 表 ，@ 选 择 要 设 


Step02: @ 选 择 要 存放 结果 有 的 早 元 格 C6; @ 


置 格式 的 单元 格 C6，@ 单 市 “数字 ”组 中 的 
“常规 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “百分比 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


本 本 六 病 到 二 
| ”~100000| 现 金 流出 | 
| ”500000| 现 金 流 入 | | 
I 
时 四 - 1 + 100% 
Step03: 输入 完 公 式 后 , 按 (Enter) 键 确认 ， 
使 用 RATE 函数 求 年 金 的 各 期 文 付 利率 的 结 


果 如 右 图 所 示 。 


1406 


在 编辑 栏 中 输入 公式 “=RATE(CS,C4,C2， 
C3,1)” 如 下 图 所 示 。 


财务 函数 的 应 用 .xlsx - Excel 国 一 口 xX 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 哉 项 | Q 告 激 我 ” 查 录 ”内 共享 


B C D 
1 | 对 应 参数 | 。。 值 。 ”| 现金 流 方向 
2 pv | -100000| 现 金 流出 
500000| 现 金 流入 
30000| 现 金 流入 


C6 m fc 


=RATE(CS,C4,C2,C3,1) Y 
B D 
现金 流 方向 
-100000 
| 


» | Fv | PMT | RATE | … ©® 1 ; 


E F G . 


DIGG 上 四 IN | 乡 


7.5.4 使 用 PV 函数 求 投 资 的 现 值 


征 7 音 Excel 2016 久 数 的 应 用 


使 用 PV 水 数 可 以 返回 投资 的 现 什 。 现 值 为 一 系列 未 来 付 球 当前 值 的 和 。 例 如 ， 信 入 方 的 


借入 球 即 为 贷 出 方 贷款 的 现 值 。 


语法 : PV(rate,nper,pmt,fv,type) 


其 中 ，rate 为 各 期 利率 ; nper 为 总 投资 期 ， 即 该 项 投资 的 付 亚 期 总 数 : pmt 为 各 期 所 应 文 


付 的 金额 ， 其 数值 在 整个 年 金 期 间 保 持 不 变 ; fv 为 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 文 付 后 希望 得 到 的 现 


金 余额 ; type 为 数字 0 或 1， 用 以 指定 各 期 的 付 球 时 间 是 在 期 初 还 古 期 末 。 


使 用 PV 函数 求 投资 现 值 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 7 章 \7-S-4.mp4 


Step01: 切换 至 PV 工作 表 ; 选择 要 设置 格 
式 的 单元 格 B12; @ 单 市 “开始 ”选项 卡 ; 
@ 香 击 “ 字 体 ” 组 中 的 对 话 框 启动 按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


文件 ”插入 页面 布局 公式 数 提 ”审阅 ”视图 ”开发 工具 加 戴 项 ”Q 告 激 我 ”登录 ”内 共享 
< x 宋体 -|11 三 国 = 三 剧 ， 常规 1 司 条 件 已 式 > 部 了 
Ummr|IBIU-IA 三 于 三 加 -| 蜡 - > 
机 莫 u A A 至 三 三 图 % 去 泰 用 表情 格式 ” 意趣 格 编 如 
-| 田 :| 信 "A:| 呈 | 下 三 | 光 : 霹 注 [单元 相 样 式 ~ > 
Em 字体 对 亨 方式 数字 6 样式 
B EG D gy ep I 
轩 | 利率 2 2 ee 看 不 到 要 查找 的 内 容 ? 
1 2 下 6 
2 | 期 数 请 检查 全 部 的 单元 局 对 
3 齐 选 项 | 
4 年金 120 120 12 
5 10 | 厂 一 二 一 上 | 
6 102.8 | 
92.64 本 | 
85.5 
8 和 
9 8.3 
10 67. 09 
11 | 现 值 480. 08 
12 | 计算 现 什 | 
4 .| PMT | RATE | PY ® 


Step03: 选择 要 存放 计算 结果 的 单元 格 ; 在 
编辑 柱 中 输入 计算 公式 “=PV(C1,5,120,,0) 
-120”， 如 下 图 所 示 。 


文件 ”插入 页面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 开发 工具 开始 


加 载 项 ”告诉 我 ” 登录。 内 共享 


Step02: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 
@ 单 击 “ 数 字 ” 选 项 卡 ; 四 选择 “数值 ” 选 
项 ， 在 右 侧 选择 数据 类 型 ，@ 蛙 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


区 济 |Ex3 
对 7 | 字体 | 边框 | 填充 | 催 护 
| 示例 
其 小 for(D): 2 
时 间 回 使 用 千 位 分 隔 符 ((U) 
百分比 
分 数 负数 (N): 
ni (1234.10) l 
(1234.10) 
特殊 1234.10 
自 定义 
-1234.10 
数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 沉 币 和 会 计 格式 则 提供 货币 值 计算 的 专用 格式 。 
OE) = 


Step04: 输入 完 公 式 后 , 按 “Enter) 键 确 认 ， 
使 用 PV 函数 计算 投资 现 值 的 结果 如 下 图 
所 示 。 


文件 插入 ”页面 布 局 ”公式 ”数据 ”审阅 视图 开发 T 具 ”开始 ”加载 项 0 千 我 请 录 只 共享 


2 | 期 数 1 2 3 4 5 6 
3 
4 | 年 金 120 120 120 120 120 120 
5 | lo | | t t | > 
6 102.8 
7 | 92.64 本 | | 
85.5 
8 < 
9 | 78.3 
10 | 67. 09 
11 | 现 什 480. 08 
1 计算 现 值 [pycc1. 51 
: | PMT | RATE | PY 


> /7.6 


1 利率 10% 

2 | 期 数 1 2 3 4 5 6 
3 

4 | 年 金 120 120 120 120 120 120 

5 100 上 -一 一 
6 102.8 

7 92. 64 

8 85.5 

9 78.3 

10 67. 09 

11 | 现 值 480. 08 


12 | 计算 现 值 -580.77 | 
4 


| PMT | RATE PV 


课堂 讲解 一 一 日 期 与 时 间 函 数 的 应 用 


日 期 与 时 间 函 数 主 要 用 于 计算 工作 表 中 的 日 期 和 时 间 数 据 或 者 返回 指定 的 日 期 和 时 间 ， 在 
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Excel 2c016 办 公 庙 用 从 入 门 到 精通 


目 定 义 公 式 中 ， 日 斯 和 时 间 数 据 可 以 参与 数学 运算 。 日 期 与 时 间 函 数 类 型 中 包含 了 多 个 函数 ， 
用 户 可 以 选择 合适 的 水 数 来 计算 日 期 和 时 间 数 据 。 
7.6.1 使 用 YEAR 函数 提取 年 份 
在 对 日 期 数据 进行 分 析 时 ， 如 末 和 需要 从 日 期 中 取出 年 份 数值 ， 则 可 以 使 用 YEAR 郧 数 。 使 
用 该 函数 时 ， 将 要 提取 年 份 的 日 期 作为 函数 的 参数 即 可 。 
语法 : YEAR(serial number) 
其 中 ，serial number 为 一 个 日 期 值 ， 其 中 包含 要 查找 的 年 份 。 
使 用 YEAR 函数 提取 年 份 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 7 章 \ 日 期 与 时 间 函 数 的 应 用 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 7 章 \ 日 期 与 时 间 函 数 的 应 用 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 7 章 \7-6-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “日 期 与 时 间 函 数 的 ，Step02: 将 忌 标 指针 移动 至 C3 单元 格 的 右 
应 用 .xlsx”; @ 选 择 要 存放 计算 结果 的 C3 和 单 ， 下角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 
元 格 ; @ 在 编辑 位 中 输入 公式 “=YEAR(B3)”;， 键 癌 下 拖 动 填充 ,使 用 YEAR 函数 所 取出 年 


按 (Enter〉 键 确认 ， 如 下 图 所 示 。 份 的 结果 如 下 图 所 示 。 


日 期 与 时 间 图 数 的 应 用 xxlsx - Excel 国 二 回 xX 


一 口 xX 
文件 ”插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 或 项 | Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


日 期 与 时 间 函 煞 的 应 用 >|sx - Excel 国 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 ”登录 ”只 共享 


c =YEARIB3) 


和 AA B e D 2 E F G F G 
1 员工 信 息 表 


2 姓名 | 出 生 昌 期 | 
3 3 | aas ET 
4 | lo 人 | | | 
ER -aa | 一 
6 | 腾飞 羽 
7 | 郊 嘉 
一 一 

Sheet1 (9) 4 + 4 

就 绪 平均 值 : 1984.333333 “计数 :6 。” 求 和 : 11906 图 四 - UD + 100% 


a 
就 者 ”多 田 届 回 四 - | + 100% 


© 7.6.2 ”使 用 MONTH 函数 提取 出 生 月 
MONTH 函数 用 于 返回 日 期 中 的 月 份 。 如 果 需 要 返回 一 个 日 期 数据 中 的 月 份 ， 则 可 以 使 用 


MONTH E 函数 。 返 回 值 是 介 于 1 (1 月) ~~12 (12 月 ) 之 间 的 整数 。 
©) 语法 : MONTH(serial number) 
| 使 用 MONTH 函数 提取 出 生 月 份 的 具体 操作 如 下 。 


@ 让 日 上 文人 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 7 章 \7-6-2.mp4 


Step01: @ 选 择 要 存放 计算 结束 的 D3 单元 ，Step02: 将 鼠标 指针 移动 全 D3 单元 格 的 右 

格 ; @ 在 编辑 位 中 输入 公式 “=MONTH(B3)”;， 下角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 

按 《Enter〉 刍 确认， 如 下 图 所 示 。 键 问 下 拖 动 填充 ， 使 用 MONTH 函数 所 取出 
月 份 的 结 末 如 下 图 所 示 。 
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日 期 与 时 间 图 次 的 应 用 xxlsx - Excel 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 0 戴 项 | 0 半生 ”登录 ”只 共享 


日 期 与 时 间 国 数 的 应 用 :x|sx - Excel 国 二 口 Xx 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 8 告 激 我 ”登录 ”器 共享 


D3 v ££ =MONTHIB3) % 
| | | | 1 由 B C D E F G 
1 员工 信息 表 ! |1 员工 信息 表 
2 | ! | 2 | 姓名 
3 3 
4 | ， 转 
司 大 ， 医 
6 加 ， 医 
辐 | | ”|-| ， | 8 | 胡 事 熙 1986/12/6 a = 
® F Sheet1 @® 4 b 
就 者 各 团圆 四 - 和 + 100% 1 | 就 绪 平均 值 : 8.833333333 ”计数 :6 求 i0:53 i 围 四 = 1 + 100% 


7.6.3 使 用 DAY 函数 提取 出 生日 


DAY 函数 是 用 于 返回 日 期 中 的 天 数 ， 返 回 值 介 于 1 和 31 之 间 。 
语法 : DAY(serial number) 

其 中 ，serial number 是 进行 日 期 和 时 间 计 算 时 使 用 的 日 期 -时 间 代 人 码 。 
使 用 DAY 函数 提取 出 生日 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


”视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 7 章 \7-6-3.mp4 


Step01: 上 选择 要 存放 计算 结果 的 E3 Ly Step02: 将 指针 光标 移动 至 E3 单元 格 的 右 

格 ; @ 在 编辑 位 中 输入 公式 “=DAY(B3)”; ， 和 下角， 当 指 针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 

按 〈Enter》 键 硝 认 ， 如 下 多 所 示 。 键 问 下 拖 动 项 宛 , 使 用 DAY 函数 所 取出 生日 
的 结果 如 下 图 所 示 。 


日 期 与 时 间 函 数 的 应 用 .<|sx - Excel 日 期 与 时 间 函 数 的 应 用 :|sx - Excel 


插入 | 页 面 布 局 | 公式 | 数 扣 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 8 告 激 我 ”登录 ”只 共享 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | jn 载 项 | Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


E3 > 到 | =DAY(B3) v E3 友 | =DAY(B3) 


F | EG IE A | B 尾 D E F | G | = 


员工 信息 表 


1 

2 

3 
4 
sl | 19r4azl 19714| 8 
6 
了 
8 


胸 《 羽 | 1986/4/6| 1986| 4 
Si 


上 Sheet1 由 4 | » 
| + 1009%6 就 结 平均 值 ; 5.333333333 ”计数 : 6 ” 求 和 : 32 时 四 - 1 + 100% 


7.6.4 使 用 NOW 驳 数 狭 取 当前 日 期 和 时间 


NOW 函数 用 于 返回 系统 当前 的 日 期 和 时 间 。 该 函数 无 参数 。 使 用 NOW 函数 获取 当前 日 
期 和 时 间 的 有 具体 操作 如 下 。 
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Step01: 
格 ; @ 和 直接 在 编辑 住 中 输入 公式 “=NOW0O”， 
如 下 图 所 示 。 


Excel 


日 期 与 时 间 务 数 的 应 用 xlsx - 


纪 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 ” 登录 只 .共享 


3 12 
1974/8/12| 1974|] 8 1 
| 1986/4/6| 1986| 4 
| 1988/5/4| 1988| 5| 4 
1986/12/6| 1986| 1 


Ce 上 moN 哺 


卢 
oo 


Sheet1 | 由 4 » 
Dae - 


六 
加 
加 
回 
E 


7.6.5 使 用 TODAY 函数 获取 当前 日 期 


pd | 人 | 了 |wlIN | 


| 1 


就 绪 


@ 选 择 要 存放 计算 结果 的 B9 单元 ， Step02: 按 〈Enter〉 键 确认 ， 使 用 NOW 也 
数 获取 当前 日 期 和 时 间 的 训 朵 如 下 图 所 示 。 


cel 国 一 口 Xx 


只 # 


日 期 与 时 间 立 数 的 应 用 xl 


入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | jp 载 项 | 9 告 激 我 。 登录 


区 
| 1s852 1985| 2 
| 1987/12/3| 1987| 2 3 
| 1974/8/12| 1974| 8 22 
| 1986/4/e| 1986| 4 5 
| 1988/5/4| 1988| 5s| 4 
| 1986/12/6| 1986| 12 


Sheet1 | @® 1 


四 = 


该 


在 对 日 期 数据 进行 计算 时 ， 有 时 需要 使 用 当前 的 日 期 ， 此 时 便 可 以 使 用 TODAY 函数 。 


图 数 无 参数 。 有 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


”视频 文件 ， 视频 文 件 \ 第 7 章 \7-6-5.mp4 


Step01: 


呐 数 ， 如 下 图 所 示 。 


日 期 与 时 间 函 数 的 应 用 xlsx 
插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数 拍 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 只 告 激 瑟 。 登录 只 共享 


- Excel 


=TODAY 全 


红 
员工 信息 表 
| 1985/124| 1985| 22 3 
| 1987/12/3| 1987| 12 3 
| 1974/8/12| 1974| 8 2 
| 1986/4/6| 1986| 4 6 
| 1988/5/4| 1988| 5 4 
| 1986/126| i1986| 22 


2015/11/27 15:25 


9 Sheet1 @ 1 oT . 于 上 


Do mJ mn” 


制 表 时 间 


[= 


>> 7.7 课 半 讲解 一 一 统计 项 


在 实际 工作 中 ， 往 往 需 要 对 一 


O 选 择 要 存放 计算 结果 的 B10 单元 ， 
格 ; @ 直 接 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=TODAYO”; 


Step02: 按 〈Enter〉 键 确认 ， 使 用 TODAY 


些 满足 特定 条 件 的 单元 格 区 域 中 的 数据 进 4 


文件 ” 播 入 


痕 数 获取 当 前 日 期 的 2 I 


口 


日 期 与 时 间 函 煞 的 应 用 >|s> 
页 面 布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 了 告 拆 我 痘 录 只 共 


Xx 


B10 > £ ‖ =TODAYO v 
由 B | D | [二 _F | [© bm 
1 员工 信息 表 

2 | 姓名 Da 

3 | 马 军 1985| 112 3 

4 | 邓 杰 i 

sl | 1974/8/12| i1974| 8 2 

6 肚 t 汉 | 1986/6| 1986| 4 6 

7 郑 昌 | 1988/5/4| 1988| 5 4 

8 胡静 茹 | 1986/12/6| i1986| 12| | 
9 | 制 表 时 间 。 2015/11/27 15:30 | 

1 | 2015/11/271 |- 

Sheet1 4 by 


上 加 四 -一 一 + 


数 的 应 用 


运用 统计 


J 统计 。 


函数 可 以 对 满足 特定 条 件 的 单元 格 区 域 求 和 、 求 平均 值 等 。 
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7.7.1 使 用 COUNTIF 函数 按 条 件 统 计 单 元 格 个 数 


在 对 大 量 的 数据 进行 统计 时 , 如 来 需要 统计 出 符合 条 件 的 数据 个 数 , 则 可 以 使 用 COUNTIF 


语法 : COUNTIF(range, criteria) 


其 中 ，range 用 于 设置 计数 的 单元 格 区 域 ，criteria 为 计数 的 条 件 ， 其 形式 可 以 为 数字 、 单 


元 格 引 用 、 文 本 、 表 达 式 等 ， 如 果 使 用 文本 类 型 的 条 件 ， 需 要 加 上 引号 。 
使 用 COUNTIF 函数 授 条 件 统 计 早 元 格 个 数 的 具体 操作 如 下 。 


: 素材 文件 \ 第 7 章 \ 统 计 函 数 的 应 用 .xlsx 


: 结果 文件 \ 第 7 章 \ 统 计 函 数 的 应 用 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 7 章 \7-7-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “统计 函数 的 应 ，Step02: 按 〈《Enter〉 键 确 认 ， 即 可 显示 使 用 
用 .xlsx”; @ 选 择 要 存放 计算 结果 的 B11 单元 '， COUNTIF 函数 计算 出 工程 部 的 总 人 数 , 结果 
格 ; 四 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=COUNTIF ,如 下 图 所 示 。 
(B3:B10," 工 程 部 ")”， 如 下 图 所 示 。 


文件 插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 TJ 具 开始 ”可 载 项 QQ 千斤 ”登录 只 共享 文件 播 和 人 ”页 面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 T 具 开始 ”jn 载 项 吕 告 F 我 章 录 只 共享 


| = = 


MONTH B11 ” ££ =COUNTIF(B3:B10," 工 程 部 ") 


8 何 慧 王 日 | 

10 | 吴 小 明 | 小 明 ”| 财务 部 
加 二 全 部 总 

11| 人 数 


7.7.2 使 用 AVERAGEIF 函数 按 条 件 计 算 平 均值 


在 统计 数据 时 ，AVERAGEIF 函数 用 于 计算 数据 区 域内 满足 条 件 的 数据 的 平均 值 。 
语法 : AVERAGEIF(range, criteria, [average range]) 


其 中 ，range 用 于 设置 要 根据 条 件 求 平均 值 的 单元 格 区 域 ， criteria 用 于 设置 平均 值 计 算 条 
件 ， 用 法 与 COUNTIF 函数 中 的 criteria 参数 相同 ;average _ range 为 可 选 参数 ， 该 参数 用 于 议 置 


进行 平均 值 计 算 的 实际 单元 格 。 
使 用 AVERAGEIF 函数 按 条 件 计算 平均 值 的 具体 操作 如 下 。 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 7 章 \7-7-2.mp4 


Step01: @ 选 择 要 存放 计算 结果 的 B12 单元 ，Step02: 按 〈Enter〉 键 确认 ， 即 可 显示 使 用 
格 ; @ 在 编辑 位 中 输入 公式 “=AVERAGEIF ' AVERAGEIF 消 数 计算 出 工程 部 人 员 的 平均 
(B3:B10," 工 程 部 ",H3:H10)”， 如 下 图 所 示 。 '; 分， 结 末 如 下 图 所 示 。 
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B12 > 友 ， =AVERAGEIF(B3:B10," 工 程 部 "H3.H10) 


00 


7.7.3 使 用 SUMIF 函数 按 条 件 求 和 


SUMIF 函数 主要 用 于 对 满足 指定 条 件 的 单元 格 进行 求 和 。 

语法 : SUMIF(range, criteria,sum range) 

其 中 ，range 为 条 件 区 域 ， 用 于 条 件 判 断 的 单元 格 区 域 ，criteria 是 求 和 条 件 ， 由 数字 、 逻 辑 
表达 式 等 组 成 的 判断 条 件 ; sum range 为 实际 求 和 区 域 ， 需 要 求 和 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 当 省 
略 第 三 个 参数 时 ， 条 件 区 域 焉 是 实际 求 和 区 域 。 

使 用 SUMIF 函数 按 条 件 进 行 求 和 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 7 章 \7-7-3.mp4 


Step01: @ 选 择 要 存放 计算 结果 的 B13 单元 ，Step02: 按 (Enter) 键 确认 , 即 可 使 用 SUMIF 
格 ， 思 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF(B3: ， 函数 计算 出 工程 部 人 员 的 总 分 ， 结 果 如 下 图 


B10," 工 程 部 ",G3:G10)”， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 
日 9- ; 日 ©- 
MONTH = x ww 磊 B13 入 友 =SUMIF(B3:B10," 工 程 部 "G3.G10) 


2 姓名 所属 部 站 

3 郑 佳 佳 癌 

4 | 张 雪 行政 车 

6 | 阵 斑 | 工程 | 86 Th 工 各 
8 | 何在 了 程 部 二 | 有 


工程 部 总 | 地 
11 | 人数 

et 88. 16667 
这 | 


工程 部 总 
分 


© >> 7.8 ”课堂 讲解 一 一 查找 与 引用 函数 的 应 用 


在 Excel 2016 工作 表 中 对 数据 进行 计算 与 分 析 时 ， 有 时 需要 从 数据 中 俘 找 出 符合 要 求 的 数 
据 ， 或 者 对 东 些 从 合 要 求 的 数据 进行 引用 ， 此 时 可 以 使 用 合 找 与 引用 孙 数 。 


7.8.1 使 用 LOOKUP 函数 查询 数据 
使 用 LOOKUP 函数 可 以 实现 上 自动 查询 。 
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语法 : LOOKUP(lookup value,lookup _ vectorresult vector) 

其 中 ，lookup_value 为 LOOKUP 函数 在 第 一 个 向 量 中 所 要 查找 的 数值 ， 它 可 以 为 数字 、 文 
本 、 逻 辑 值 或 包含 数值 的 名 称 或 引用 ; lookup_vector 为 只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 ，result_vector 
为 指定 图 数 返 回 值 的 一 行 或 一 列 区 域 ， 其 大 小 必须 与 lookup_vector 相同 。 

使 用 LOOKUP 函数 实现 目 动 得 询 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 


素材 文件 \ 第 7 章 \ 查 找 与 引用 函数 的 应 用 .xlsx 
结果 文件 \ 第 7 章 \ 查 找 与 引用 函数 的 应 用 .xlsx 
视频 文件 \ 第 7 章 \7-8-1.mp4 


结果 文件 : 
视频 文件 : 


Step01: 打开 素材 文件 “查找 与 引用 函数 的 
应 用 .xlsx” 上 选择 B13 单元 格 ; @ 在 编辑 栏 
中 输入 公式 “=LOOKUP($A$13,$A$3:$I$10， 
B$3:B10)” 按 (Enter) 键 确认 , 如 下 图 所 示 。 


Step02: 将 上 孔 标 指针 移动 全 B13 单元 格 的 右 
下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 
键 问 右 拖 动 填充 , 即 可 使 用 LOOKUP 函数 得 
找 出 编号 为 A001 员工 的 基本 信息 ， 结 果 如 


下 图 所 示 。 


文件 插入 页面 布局 公式 换 和 审阅 视图 开发 TJ 具 开始 加 戴 硕 Q 告诉 我 ”登录 只 共享 


公式 数 折 审阅 视图 开发 T 具 开始 加 载 项 QQ 告诉 我 ”登录 只 共享 


x =LOOKUP($A$13,$A$3:$|$10.B$3.B10) 
D E F C H I 

1 员工 考核 表 

2 员工 编 中 姓名 | 所 属 部 门 | 职位 | 岗位 能 为 “沟通 能 力 出勤 状况 

3 la001 | 郑 侍 佳 | 人 事 部 | 助理 | ss 9% 9| 270| 90.00 

4l&002 | 张 雪 | 行政 部 | 且 蛙 | 9 92 89| 27 | 98033| 

5la003 | 从 月 “| 工程 部 |I 程 师 | es| 8| 3%9| 277| 92.33) 


口 

由 王 ， 

部 | 工程 师 6 I&004 | 陈 玉 | 工程 部 “| 工程 师 | se| 88| 1o| 272| 90.67| 

间 7 la005 | 童 静 若 | 工程 部 “| 工程 师 | sl 87| 8| 254| 84.67| 

站 8 la006 ”| 何不 | 工程 部 “| 工程 师 | sl 8s| ?78| 255| 85oo| 

财务 部 “| 会 计 9 laoo7 | 李 遥 | 财务 部 | 全 | sl sl 上 | 2z61| gs7.00| 

10l&008 | 吴 小 明 | 财务 部 | 出 的 | sl rsl 89| 254| 84.67| 
11 

| 职位 | 12 员工 编 量 姓名 | 所 属 部 门 | 职位 | 岗位 能 力 _| 沟 通 能 力 _| 出 勒 状况 | 考核 总 分 | 平均 分 | 
13 [aooi 郑 佳 佳 “ | 大事 部 “助理 89 90 91 270 90 


LOOKUP | VLOOKUP 4 ; 
平均 值 : 126 ”计数 : 8 ” 求 f0: 630 曲 届 加 四 - 上 + 100% 


| 


7.8.2 使 用 VLOOKUP 函数 查询 数据 


在 但 询 表格 中 的 数据 时 ， 通 弟 需 要 通过 得 询 表格 区 域 中 第 一 列 的 数据 ， 得 到 对 应 当前 行 中 
指定 列 的 数据 ， 此 时 ， 可 以 使 用 VLOOKUP 函数 。 

语法 : VLOOKUP(lookup value, table array, col index num, [range lookup]) 

其 中 , lookup_value 为 要 在 表格 区 域 的 第 一 列 中 搜索 的 值 ; table array 为 包含 数据 的 单元 格 
区 域 ， col index_num 用 于 设置 table_array 参数 中 要 返回 的 匹配 值 押 在 的 列 号 ; range_lookup 为 
可 选 参数 ,用 于 指定 查找 方式 是 精确 匹配 还 是 近似 匹配 。 奉 range lookup 的 取 值 为 TRUE 或 被 
省 略 ， 则 返回 精确 匹配 值 或 近似 匹配 值 ， 如 果 找 不 到 精确 匹配 值 ， 则 返回 小 于 lookup_value 的 
最 大 值 ， 如果 range lookup 参数 取 值 为 FALSE， 则 VLOOKUP 将 只 查找 精确 匹配 值 。 

使 用 VLOOKUP 函数 但 询 数据 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 7 章 \7-8-2.mp4 


Step01: 切换 至 VLOOKUP 工作 表 ; 上 选择 ，Step02: 按 (Enter》 键 确认 ， 即 可 显示 出 使 
B3 单元 格 ; @ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP ' 用 VLOOKUP 函数 查找 郑 佳 佳 的 所 属 部 门 名 
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(B2,LOOKUP!B3:H10,2,0)” 如 下 图 所 示 。 


查找 与 引用 国 煞 的 应 用 .<|sx - Excel 国 一 口 2 
插入 | 页面 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 :| 开始 |t0 执 | 8 告 我 ”这 录 只 共享 虹 


>> 局 于 秘籍 一 


,查询 表 


: Bok 


| LOOKUP | VvLOOKUP 国 | 
Ge 


郑 佳 佳 


姓名 


二 
图 图 四 


实用 操作 技巧 


通过 前 面 的 学 习 ， 相 信 大 家 已 经 掌握 了 Excel 函数 应 用 方面 的 知识 。 下 面 结合 本 章 内 容 


绍 一 些 实用 的 操作 技巧 。 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 7 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


称 为 人 事 部 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 与 引用 函数 的 应 用 xlsx -Excel 国 一 口 X 
文件 ”插入 | 页 盏 ;| 公式 | 次 所 | 审阅 | 视图 | 开发 :| 开始 | jn 夫 | Q 告 我 ”但 录 只 共享 


=YLOOKUP(B2,LOOKUPIB3:H10,.2,0) 


C D E F G 


LOOKUP | VLOOKUP 四 中 
时 四 - | + 100% 


人 


介 


以 使 用 YEARFRAC 函数 快速 计算 日 期 间隔 年 数 。 
语法 : YEARFRAC(start date,end date,[basis]) 


Step01: 打开 素材 文件 “使 用 YEARFRAC 
图 数 计 算 日 期 间隔 年 数 .xlsx”; 上 选择 要 存放 
计算 结 末 的 E3 单元 格 ; @ 在 编辑 栏 中 输入 公 
式 “=YEARFRAC(B3,C3,1)” 按 (Enter) 键 
确认 ， 如 下 图 所 示 。 
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使 用 YEARFRAC 函数 计算 日 期 间隔 年 数 


在 对 日 期 数据 进行 分 析 时 ， 有 时 需要 计算 出 两 个 日 期 间 的 间隔 年 数 ， 在 Excel 2016 中 ， 可 


其 中 ，start_date 为 计算 日 期 间 隅 的 起 始 时 期 ， end_date 为 结束 日 期 ;basis 为 可 选 参数 ， 用 
于 设置 要 使 用 的 日 期 数 的 基准 类 型 。 


具体 操作 如 下 。 


使 用 YEARFRAC 函 数 计算 日 期 间隔 年 数 <|sx - Excel 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


C 
1 员工 信息 表 


1987/12/3| 2012/9/10| 1987| | 
1974/8/12| 201287| 1974| 
1986/4/6| 2012/8/9| 1986| 
1988/5/4| 2013/9/8| 1989| | 
| 1986/12/6| 2014/9/6| 1986| 
| Sheet1 ® 


就 绪 外 田 忆 加 四 - 1 


8 | 胡静 茹 


+ 100% 


使 用 YEARFRAC 函 数 计算 日 期 间隔 年 数 ;x|sx - Excel | XxX 


文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


=YEARFRAC(B3,C3,1) » 


| 
1 员工 信息 表 


关 村 | 1988/5/4| 2013/9/8| 1989 


Sheet1 中 1] 


平均 值 : 28 ”计数 : 6。 求 和 : 169 时 四 - 和 


中 100% 


Step02: 设置 E3:E8 单元 格 的 格式 为 数值 小 数 
位 数 0 位 ,将 鼠标 指针 移动 至 E3 单元 格 的 右 下 
角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 
下 拖 动 填充 ， 即 可 使 用 YEARFRAC 函数 计算 
出 各 员工 的 入 职 年 龄 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


征 7 音 Excel 2016 团 数 的 应 用 


;0 使 用 CONCATENATE 函数 合并 字符 串 


在 对 字符 串 数 据 进行 处 理 时 ， 如 有 宋 需 要 将 多 个 字符 证 合 并 为 一 个 字符 诗 ， 则 可 以 使 用 


CONCATENATE 函数 。 使 用 该 函数 时 ， 将 要 进行 连接 的 字符 冲 作 为 参数 置 于 函数 内 即 可 ， 参 数 


可 以 为 学 从 串 、 数 值 、 单 元 格 引 用 。 
语法 : CONCATENATE(textl ,text2,...) 


其 中 ，textl 是 必需 的 ， 为 要 连接 的 第 一 个 字符 昌 ，text2，.… 是 可 选 参数 ， 为 其 他 字符 串 ， 


最 多 为 255 个 ， 字 符 串 之 间 必 须 用 过 扎 分 隔 。 


使 用 CONCATENATE 函数 合并 字符 串 的 具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “使 用 CONCATENATE 
浮 数 合并 字符 .xlsx” 上 选择 C2 单元 格 ; @ 
在 编辑 栏 中 输入 公式 “=CONCATENATE 
(LEFT(A2),IF(B2=" 经 理 "," 经 理 "," 主 管 "))”， 
按 《Enter〉 键 确认 ， 如 下 图 所 示 。 


= 


职位 
经 理 | 


鸣 jg 理 | 


EK 痢 使 用 LEN 函数 求 字符 个 数 


Step02: 将 鼠标 指针 移动 全 C2 单元 格 的 右 
下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 
键 不 放 问 下 拖 动 填充 ， 合 并 后 的 称呼 如 下 图 
J 


» 


| 
计数 :7 围 四 - 和 + 100% 


在 对 文本 数据 进行 处 理 时 ， 有 时 需要 计算 文本 数据 的 字符 个 数 ， 此 时 可 以 使 用 LEN 函数 。 


语法 : LEN(text) 


LEN 胃 数 只 有 一 个 参数， 该 参数 为 要 计算 字符 个 数 的 字符 串 。 


使 用 LEN 函数 的 具体 操作 如 下 。 

Step01: 打开 素材 文件 “使 用 LEN 函数 求学 
和 从 个 数 . xlsx” @@ 选 择 D2 单元 格 ; 四 在 编辑 
栏 中 输入 公式 “=LEN(A2)” 按 〈Enter) 键 
确认 ， 如 下 图 所 示 。 


使 用 LEN 函 数 求 字符 个 数 - 攻 sx - Excel [5a| = 口 4 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 ” 登录。 内 共享 


D 
EE TE > 
EE 

EE 


Step02: 将 限 标 指针 移动 全 D2 单元 格 的 右 
下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 也 标 左 
键 问 下 拖 动 填充 , 即 可 使 用 LEN 函数 计算 出 
员工 姓名 的 字符 个 数 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


使 用 LEN 于 煞 求 字符 个 数 .xsx - Excel 国 力 


Xx 


插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 戴 项 | Q 告 我 ”登录 内 共 


D2 到 ，=LENA2) 
| A B E D E F G 
1 称呼 
2 
3 
4 
s 
6 
7 
8 区 


| Sheet1 | (+) 
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PE 号 对 使 用 PRODUCT 函数 计算 多 个 数 的 乘积 


在 对 数据 进行 计算 时 ， 如 果 需 要 计算 多 个 数 的 乘积 ， 除 使 用 乘法 运算 符 外 ， 也 可 以 使 用 


PRODUCT 函数 快速 对 多 个 数 或 一 个 单元 格 区 域 中 的 数据 进行 乘积 计算 。 


语法 : PRODUCTOumberl,[number2],….) 
其 中 numberl,number2... 为 1 一 30 个 需要 相 乘 的 数字 参数 。 


使 用 PRODUCT 函数 计算 多 个 数 的 乘积 的 具体 操作 如 下 。 
Step01: 打开 系 材 文件 “使 用 PRODUCT 郴 


”Step02: 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ; @ 在 “或 


数 计 算 多 个 数 的 乘积 . xlsx” 加 选 择 C4 单元 EE 下 拉 列 表 框 中 选择 “数学 与 三 角 
格 ; 四 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 “函数 库 ” 组， 函数 ” @ 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 
中 的 “插入 函数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 '“PRODUCT”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
' 所 示 。 
使 用 PRODUCT 国 数 计算 驳 个 煞 的 飞 积 .<|sx - Exce 揪 六 函数 FF 区 号 
区 人 插入 | 页 面 ; 区 次 帘 阅 | 六 开发 -| 开始 | 加 载 ]| 人 告 拆 我 意 录 4 共 字 局 搜索 函数 (S): 
Ee 四。 有 Wl 请 内 入 一 条 简短 说 明 来 描述 称 畏 做 什么 ， 然 后 单 十 " 转 到 
EN 介 ws - 上 Baim- 加 - ”| - 图 
i 函数 库 计算 ba 或 选择 类 别 (C): 
插入 函 和 hift;Fa) 日 pi C : D 上 F G T . 选择 函数 (N): 1 
ee 6 7 9 11 17 27 3 到 
关 如 何 计 克 :G 入 值 8 ”和 FRRODucT 
RADIANS | 
8 | PRODUCTiInumberi,number2,...) 
9 | 计算 所 有 参数 的 乘积 
| Sheet1 ® 有 关 该 函数 的 帮助 取消 
就 绕 名 时 四 - 和 + 100% Of 
Step03: 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ，@ 在 第 ，Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 使 用 PRODUCT 


一 个 参数 框 中 输入 “B1:H2”; 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


四 羊 击 “ 傅 定 zz 


图 数 计算 出 B1:H2 单元 格 区 域 中 数据 的 乘 
结 末 如 下 图 所 示 。 


积 ， 


国 数 参 数 [3? En 使 用 PRODUCT 男 数 计算 多 个 数 的 芯 积 xlsx - Excel 
PRODUCT 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 。” 登录 内 共享 
Number1 = {4,5,6,7,8,10,12;6,7,9,11,17,27,10} 
Number2 = 次 站 
C4 到 fk =PRODUCT(B1:H2) v 
| E EE G 
1 | 数据 内 容 : 4 5 6 了 8 10 
2 让 | 6 让 9 有 17 Zr 
= 1.53903E+13 3 
计算 所 有 参数 的 冬 积 4 | 计算 出 以 上 数据 的 乘积 | 15390321408000 ] 


ber1,number2,. 是 要 计算 乘积 的 1 到 255 个 数值 、 逻 辑 值 民 者 


Number1: numbe 


nm 
代表 数值 的 字符 串 


om 
上 | 


计算 结果 = 1.53903E+13 
© 


© >> 上 机 实战 一 一 制作 员工 工资 表 


> 四 WE 


通 当 在 每 个 月 的 月 林 ， 公 司 需 
出 来 ， 可 以 制作 一 个 员工 工资 表 ， 使 用 各 类 


需要 给 员工 发 放 工 资 ， 为 了 更 好 地 将 每 


]50 


每 个 员工 的 工资 


+ 100% 


抬 明 细 显 示 


因数 对 表格 中 的 数据 进行 计算 和 和 统计 ， 从 而 计算 出 
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员工 当月 应 发 放 的 工资 金额 ， 还 可 以 对 任意 员工 的 工资 状况 进行 简单 的 查询 。 


数据 视图 开发 J 具 开始 


点 20 至 fk v 
A 全 

1 

2 | 员工 编号 入 职 时 间 基本 工资 | 工龄 工资 | ”奖金 “| 五 险 一 金 | 个 人 所 得 利 实 发 工资 

3 Wool | 2004710726| 财 务 间 of ol 45d0 

4 |Y002 of ol 4140 

5_|W003 o| of 3990 

6 |Woo4 o ol 5440 

7 |Wo05 300| ol 5750 

8 IYoo6 销售 部 o| of 5s50 

9 JWOO7 of ol 56o0 | 

10 WOO8 0 15| 6555 

11 IWOO9 480| 15| 5345 

12 IWO10 0o| 250| 7930 

13 |Yoll 综 720| 250| _ 8130 
财务 部 人 

14 | 员 总 工资 

15 | 员工 人 数 11 

人 2006/3/20 


RC LA 同步 文件 


”素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 7 章 \ 员 工 工资 表 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 7 章 \ 员 工 工 资 表 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 7 章 \ 上 机 实战 .mp4 


1 步 | 束 | 详 | 解 
本 实例 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “员工 工资 表 .xlsx”; ，Step02: 将 鼠标 指针 移动 至 J3 单元 格 的 右 
@ 选 择 要 存放 计算 结果 的 单元 格 3; @ 在 编 ， 下 角 ， 当 指针 变 成 “+ ”形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 
辑 栏 中 输入 公式 “=E3+F3+G3-H3-I3 >， 按 ， 键 向 下 拖 动 填充 ， 即 可 计算 出 每 个 员工 的 实 
《Enter〉 键 确认 ， 如 下 图 所 示 。 发 工资 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


开始 ”加载 项 告 if 我 登录 内 共享 


1 
， 外 2 ~ 友 ， =E3+F3+G3-H3-l3 > 
| 外 B C | E 了 C | H I ~ 
1 
1 1 
FE 
! 区 
200| 360 ! 攻 
! 蝶 
- ' 民 行政 部 
苹 傅 全 ! 区 
! 届 
冰 售 六 ， [Eroor | 沈 静 | 2004/6/12| 销 售 部 | 2500| 400| 3000| 30 ol 
1 |iolroos | 蔡 小 双 | 2001/12/10| 生 产 部 | 000| 550| 2500| 480| 15 
E ! |i1lwoo9 | 江 雨 正 | 2009/12/1| 生 产 部 | 4ooo| i150| 1690| 80 15 
2008/12/2| 研 发 o| 2700| ?720 !' 区 
意 姥 婷 ”| ”2010/1/6| 研 发 部 | 6000| 100| 3000| zl 250| | ! |13lxoll | 意 婷 婷 | 2010/1/6| 研 发 部 | 6o00| 100| 3000| 720 250 | [> 
Sheet1 | ; | Sheet1 © ; 
ME 丽 加 加 - + 100% | ! | 六 者 多 平均 值 : 5706.363636 ”计数 :11 ” 求 和 : 52770 有力 四 = 1 + 100% 


”Step04: 按 (Enter〉 键 确认， 使 用 SUMIF 
水 数 计算 出 财务 部 人 员 的 总 工资 ， 结 果 如 下 
图 所 示 。 


Step03: @ 选 择 要 存放 计算 结 末 的 B14 单元 
格 ; @ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF(D3: 
_D13, "财务 部 ",J3:J13)” 如 下 图 所 示 。 
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日 © l ' | 日 ©: 
PRODUCT | ea - 到 | =SUMIFD3.D13" 财 务 部 "]313) 
Es I | J | | Cc | DD Ee Fe CE | Te | 
! | 员工 工资 表 


KEEEEEEES Ja EE ee 
EE ET ET EE ET 二 | ， 20s0/2aHR so0 too so eol ol ts 
EE ET LE ED ED EF ET ro cm i ET ET ET NE NE TT 
200 /8/16li so00| 550 a00 ET s990|| ， oe0 


i 
四国 四 时 
二 
= 
心 
器 


衣 = moo ER 5750|| |! Eom 站 销售 部 二 经 ao — 
5350|| | 色 清 | 
| 5600|| ， | 二 一 | 2 人 信和 一 90 一 20 一 一 
0 0 2500| te0 3 6555|| ， CEI ET ET I ET EE EE EE 
| 4000| 150| i690| 480| 15| 5345|| ' 

12 | 6000| 200| 2700| 720| 250| _7930|| ) 


8130|| ， 3000 


Step05: @ 选 择 要 存放 计算 结果 的 单元 格 ，Step06: 选择 需要 参与 计算 的 E3:E13 单元 
B15; @ 单 市 “公式” 选项 卡 中 “函数 库 ” 组 ， 格 区 域 ， 即 可 在 B15 单元 格 中 显示 计算 公式 
中 的 “ 目 动 求 和 ”下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 ;“=COUNT(E3:E13)”， 如 下 图 所 示 。 

拉 列 表 中 选择 “计数 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 所 


PRODUCT 7 x ww 大 | =COUNTE3E13) w 


视图 开发 J 具 开始 加 戴 硕 QQ 洁 激 蕊 ”登录 只 共享 


Ee 追踪 引用 单元 格 顺 图 1 ee | 3 | 
= 深 追 踪 从 属 单元 格 各- 白 避 2 I 

Rgzm. Mm SND HA Ee | 2006/3/20 
NO . | 2001/5/16 


全 | 人 
1 薛 倩 倩 | ”2003/4/6| 销 售 部 
| | 椰 清 。 ”| 2005/6/9| 销 售 部 


8 Woo 县 小 值 D 


9 YOO: FeeD. 全 全 | 500| 20 So00[ so 和 5 
10 oo 一 | ET 和 
11 S045 


12 
13 了 讲述 寻 | 20107176| 研 发 名 
财务 部 人 ' 财务 部 人 8680 
14 | 员 益 工资 “8680 ， |14 | 员 总 工资 
HG =COUNT( 
larAg[ | (1)  ， mI 人 [=cou™( | | 
ps - ; Sheet1 | 4 » 


Sheet1 


Step07: 按 《〈Enter〉 键 确 认 ， 显 示 使 用 
COUNT 函数 计算 出 的 员工 总 人 数 ， 如 下 图 
所 示 。 


Step08: @ 选 择 B16 单元 格 ，@ 在 编辑 栏 中 
输入 公式 “=LOOKUP("' 林 月 ",$B$3:$B$13， 
$C$3:$C$13)”， 如 下 图 所 示 。 


员工 械 资 表 xdsx - Exce| 


员工 工资 表 xlsx - Excel 


视图 ”开发 I 具 开始 视图 ”开发 工具 ”开始 。” 加载 项 ”名 告诉 我 


et 
| 000 550| e0060l ol 3590 
行政 部 | 3000| 200| ze00| 360| ol sql 
销售 部 | 2500| 450| 3100| 300| of 5759 
销售 部 | 2500| 350| 2800| 300| of 5s50 
销售 部 | 2500| 400| 3000| 300| of seodl 
生产 部 | 4000| 550| z500| 480| 15| 6555 
生产 部 | 4000| 150| 1690| 480| 15| 5345| 
720 250| 793 

| 6o00| 100| s000| 720 2z50 alsa 


一 入 一 二 区 
-1690 st0 5 se 
ool ao 20 250[ — sd] 


林 月 入 
161 时 间 


就 者 吕 团 加 四 - 1 + 100% 


Step09: 选择 B16 单元 格 , 打开 “设置 单元 ，Step10: 经 过 前 和 面 的 操作 ， 使 用 LOOKUP 
格格 式 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 数 学 ”选项 卡 ; ， 子 数 合 找 出 林 月 的 入 职 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 
@@ 选 择 “ 日 期 ”选项 ， 在 右 侧 选择 日 期 类 型 ; 
人 @ 围 击 确定” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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| 亲 | 边 开 | | 人 | 


^| 示例 
2006/3/20 


7 14 
二 o 一 二 年 三 月 十 四 日 
ns 二 o 一 二 年 二 月 
2012 年 3 月 14 日 
自 定义 2012 年 3 月 = 
区 域 设 置 (国家 /地 区 ) 山 ): 
中 文 (中国 加 


日 期 格式 将 日 期 和 时 间 系 列 数值 显示 为 日 期 值 。 以 星 号 的 开头 的 日 期 格 志向 应 操作 系统 特定 的 区 域 日 期 和 时 


三 月 十 四 日 
闻 设 置 的 更 改 。 不 带 星 号 的 格式 不 受 操作 系 统 设置 的 虽 间 。 


OJ 


Step11: @ 选 择 要 存放 计算 结果 的 B17 单元 ， 


格 ，@ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=AVERAGEIF ， 
(D3:D13," 销 售 部 ",J3:J13)” 如 下 图 所 示 。 “| 


二 = - > 1 
PRODUCT ”~ x vv 天 | =AvERAGEIFD3D13' 销 售 部 ']3]13) 车 “| 
| 起 B G Da E | F | 6 | 了 T | J | 加 

1 员工 工资 表 | 


员工 编号 | ”姓名 ”| 入 职 时 间 | 部 门 | 基本 工资 | 工 疮 工资 | 奖金 | 五 险 一 金 | 个 人 所 得 利 实 发 工资 


和 1 
3 Yool 2004710726| 财 务 部 3000| ”4oo| 1500| 360l 0 4540 1 
4 |Y002 财务 部 | 3000| 300| 1200| 360| of 4140 ! 
5 W003 | 尹 租 | 2001/5/16| 行 政 部 | 3000| 550| 800| 360 of se9o ' 
6 lI¥oo4 行政 部 | 3000| 200| 2600| 360| of 5440 | 
7 |¥005 销售 部 | 2500| 450| 3100| 300| of 5750 。 
8 W006 ”| 印 清 | 2005/6/9| 销 售 部 | 2500| 350| 2800| 300| ol 5350 1 
9 |Yoo7 销售 部 | 2500| 400| s000| $300 of 56oo :| 
10 |Woo8 生产 部 | 4000| 550| 2500| 480| 15| 6555 ' 
11 |Y009 生产 部 5345 ! 
12 Wo10 研发 部 | 6000| 200| 2700| 720| 250| _7980 | 
13 |Yol1 20107176| 研 发 部 | _6000| 100| 3000| __720| 250| 8130 1 
财务 部 人 

14 | 员 总 工资 ey 。 
15 员工 人 数 11 | 
林 月 入 职 | 

16 | 时 间 | 
ee | 
17| 均 工资 1]J3:J13) | | | | | | 
Sheet1 (0) 4 » , 


Step13: @ 选 择 B19 单元 格 ，@ 在 编辑 栏 中 ， 
给 入 公式 “=LOOKUP($A$19，$AS$3: $J$13， 
B$3:B13)” 按 《Enter〉 键 确认 ， 如 下 图 所 示 。 


一 本 一 


iv A 


宁 7 是 


Excel 2016 坟 数 的 应 用 


总 


曾 晓 晓 | 2004/10/26| 财 务 部 | 。 3000| 400 
林 月 | 2006/3/20| 财 务 部 | 3000| 300 
尹 耻 | 2001/5/16| 行 政 部 | 3000| 550 


沈 陷 ”| 2004/6/12| 销 售 部 | 2500| 400| 3000| 300 
栓 小 双 | 2001/12/10| 生 产 部 | 4000| 550| z500| 480| 15| 6555 
| 江 雨 慧 。 | 2009/12/1| 生 产 部 | 4000| 150| 1690| 480| 15| 5345 


财务 部 人 
14 员 总 工资 8680 
15 | 员工 人 数 11 
林 月 入 职 


时 间 2006/3/20 


Sheet1 中 4 


就 者 加 时 图 四 - 1 + 100% 


Step12: 按 (Enter) 键 确认 , 使 用 AVERAGEIF 
水 数 计 算出 销售 部 人 员 的 平均 工资 ， 如 下 图 
所 示 。 


日 ©- 


4 


B17 ” 到 =AVERAGEIFID3:D13, "销售 部 "]3:]13) 汪 


条 月 | 200673/20| 财 务 部 | 3000| 300| 1200| 

尹 表 | 2001/5/16| 行 政 部 | 3000| 550| 8 360| ol 3990 
陈 旭 ”| 2008/6/10| 行 政 部 | 3000| 200| 2600 3e0l ol 54da 
薛 倩 倩 。 ”| 2003/4/6| 销 售 部 | 。 2500| 450| 3100| 300| 0 5750 
8 清 ”| 2005/6/9| 销 售 部 | 2500| 350| 2800| 300| ol 5350 
沈 秀 ”| 2004/6/12| 销 售 部 | 2500| 4o0| 3000| 300 io 

莹 小 双 | 2001/12/10| 生 产 部 | 4000| 550| 2500| 4d80| 15| 6555 
江 雨 慧 ”| 2009/12/1| 生 产 部 | 4000| 150| 1690| 4d80| 15| 5349| 
| 吴宇。 | 2008/12/2| 研 发 部 | 6000| 200| 2700| 720| 250 7930 
童 娃娃 | 2010/1/6| 研 发 部 | 6000| 100| 3000| ?20| 250 8lso 


8680 


15 员工 人 数 11 


2006/3/20 


销售 部 平 
17 | 均 工资 5567| 


Sheet1 4 6 


Step14: 将 鼠标 指针 移动 至 B19 单元 格 的 右 
下 和 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 
键 向 右 拖 动 填充 ， 如 下 图 所 示 。 


B19 - fk 【=LOokuPGA319SAS33)813BS3B13) 区 v 
A B cD E 1 I J < 
1 员工 工资 表 


1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
入 职 时 间 基本 工资 | 工具 工资 奖金 | 五 险 一 爹 | 个 人 所 得 向 奖 发 T 资 | 
六 器 晓 | 2004/10/26| 财 部 | so00| so0| 1500| 360| ol st)| | | 
林 月 | 2006/s/aol 财 务 名 | so so0 1200| so ol so | 
P2001/s/1elfiW| so ss eol so os | ， 
8 | 2o0/e/lol 和 下 名 | so 200| z600] si ol se | ， 
瑟 便 傅 。| ，2003/4/6| 消 售 部 | 2500| 450| st00| so ol srso| | | | 
请 “| 2005/6/e| 消 售 部 | 2500| 350 2800| 300| ol ss | ， 
和 | oot/e/lz| 消 入 部 | 2500| 40o| so00| so0| 0 
入 人世 | 200t/l2/ta| 和 产 部 | oo0| 550| 2500| 4 1s| esss| | ， 
| 2008/l2/2 二 名 | 6o00| 200| zr00| rz a50| re | ， 
二 | 20lo/1/6| 改 名 | eol 100| 3000| ra 2560[ es | ， 
| 

1 

1 

1 

| 

1 

1 

1 

| 

1 

1 

1 

| 

1 

1 

1 

1 

| 


财务 部 人 

14 员 总 工资 S830 

15 | 员工 人 数 11 
林 月 入 职 

16| 间 2006/3/20 
销售 部 平 5567 


B19 ~ 到 ”=LOOKUP(I9A919.4A$3:9]$13,.B$3:B13) > 
1 员工 工资 表 
2 员工 编号 | 姓名 | 入 职 时 间 基本 工资 
3 Wo0l 
4 |Y002 
5 IW003 | 尹 静 | 2001/5/16| 行 政 部 
6 jyY004 
7 I¥o05 2003/4/6| 销 售 部 | 2500| 
8 W006 | 印 清 。” | 2005/6/9| 销 售 部 | 
9 |¥o07 
10 Yo08 
11 Yo09 
12 Yo010 
13 W011 | 意 婷 婷 ”| 2010/1/6| 研 发 部 | 600 
财务 部 人 
14 | 员 总 工资 S690 
15 员工 人 数 | 
| 林 月 入 职 
16 | 时 间 2006/3/20 
销售 部 平 
17 | 均 工资 Pon 
18 员工 篇 己 | 姓名 | a 目 -J 下 小 六 gf 安 A | 五 险 一 金 | 人 LE 移 | 蛮 发 工资 
19 曾 晓 晓 | 2004710726| 财 务 部 |1908/3/18| 19017273| 19047278|1900712725| 19007170|191276751 - 


Sheet1 | 中 4 


平均 值 :1918/10/21 计数 :9 求 和 :2031/8/26 园 加 四 - 和 
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Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step15: 设置 E19:J19 单元 格 区 域 的 格式 为 ， 
数值 ， 小 数位 数 为 0 位 ， 完 成 后 ， 即 可 查询 ， 


Step16: 将 A19 蛙 元 格 中 的 员工 编写 信息 改 
为 W002， 输 入 完毕 后 ， 按 (Enter〉 键 确认 ， 


到 W001 员工 的 所 有 工资 明细 状况 ， 如 下 图 ， 
所 未 。 


员 资 表 .<|sx - Excel 
间 视图 开发 工具 开始 加 载 项 


= =LOOKUP($A$19,$A93:$]913,E$3:E13) 


A B C D 


1 员工 工资 表 


| 
号 | 。 扯 名。 | 入 职 时 间 | 部 门 | 基本 工资 工 疮 I 资 | 奖金 “| 五 险 一 金 | 个 人 所 得 利 实 发 工资 
| 2004y10726|NN 闻 | 3000| 00| 1500| se0| 9 
林 月 | 2006/3/20| 财 务 部 | so00| so0| 1200| se0 
P| 200L/5/l6| 行 下 部 | 3000| 550| so so 0 
Ba | 2ooaye/lol 和 下 名 | 3000| 200| ao so oq 
人 月 请 | 2003/4/6| 消 售 部 | 2500| 450| stoo| so0 
18 清 | 2005/6/9| 销 售 部 | 2500| 350| 2800| so0| 0 


cn | cn Fa 
| 一 
nla PE 
局 | 号 心 


沈 静 2004/6/12| 销 售 部 | 400| sl so al 
橙 小 双 2001/12/10| 生 产 部 | 4000| 550| 2500| 480| 15 
江 雨 翡 200971271 5345 
7930 
章 婷 婷 2010/1/6| 研 发 部 | 6000| 100| 3000| 7zol 250| _ 813d 
15 员工 人 数 11 
林 月 入 职 
16 | 时间 2006/3/20 
销售 部 平 
17 | 均 工 资 suey 


财务 部 3000 
Sheet1 +) 


不 人 所 办 简 记 发 工 次 | 
‘Iv 
» 


A 4 
留 平均 值 : 1633 计数 :6 求 f0: 9800 曲山 回 四 - 和 + 100% 


>> 本 章 小 结 


即 可 俘 询 到 林 月 的 工资 明细 。 经 过 前 面 的 操 
作 ， 制 作 好 的 员工 工资 表 效 果 如 下 图 所 示 。 


员 资 表 :sx - Excel 
页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 


开发 工具 开始 jn 戴 项 0 告 F 我 


BE BC D | 下 了 Ot H I a 


员工 工资 表 
| 0 4540| 


| 曾 晓 晓 | 2004/10/26| 财 务 部 | 3000| 400]| 1500| 30l 
林 月 | 2006/3/20| 财 务 部 | 3000| 300| 


15 | 员工 人 数 11 


本 革 的 重点 是 让 读者 掌握 各 类 函数 的 语法 ， 千 握 当 用 函数 、 财 务 函 数 、 逻 辑 函 数 、 日 期 与 
时 间隙 数 、 统 计 函 数 、 俘 找 与 引用 函数 等 的 具体 使 用 方法 。 布 望 读 者 通过 本 章 的 学 习 能 够 认识 
到 Excel 函数 的 强大 功能 ， 并 能 够 灵活 运用 到 实际 工作 中 ， 解 决 所 遇 到 的 难题 ， 提 高 工作 效率 。 
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第 8 音 “Excel 2016 表格 数据 的 管理 


Excel 2016 为 用 户 提 供 了 强大 的 数据 管 a ne 
网 ee 行 排序 、 ， 还 可 以 将 表格 中 的 


掌握 表格 数据 的 排序 方法 
掌握 表格 数据 的 筛选 方法 
> 掌握 表格 数据 的 分 类 汇总 方法 
掌握 表格 数据 的 分 列 方法 


六 | 页面 布局 | 公式 | 数据 审 


A3 - fk | WLTC-56870211 Y 


A A = | | | | E | 上 下 一 
i 
息 经 


产品 编码 如 产品 内 编码 | 产品 库存 情况 
3 |wLTC-56870211|wlLTC | 56870211 12| 
4 IWETC-56870212IWITC | 56870212| 25| 
5 liWLETC-56870213IWLTC | 56870213| 34| 
6 IWLTC-56870214 
7 |WLTC-56870215IWLTC | 5é870215| 60l 
8 |WLTC-56870216 
9 |WLTC-56870217 
10|WwWLTC-56870218IWLTC | 5s6870218| 35 
11 |WLTC-56870219 
12 |WLTC-56870220 
13 |WLTC-56870221IWLTC | 56870221| 45| 
14 |wWLTC-56870222 | 
15 [WLTC:56870223IwLTC | 56870223| 64 js 


Sheet1 | 中 : [4 [» 
就 者 吕 计数 : 13 图 四 - 和 + 100% 


A2 ”| 友 | 姓名 所 


长春 | 东北 | 689| 4s6| 5s4| 57 
成 都 | 西南 | ess| 45| 737| ss 
南充 | 西南 | 5sz| 55| ers| se 
辽宁 | 东北 | 454| v4s| 432| 644 
黑龙 江东 北 | 546| ses| ss4| 754| 


杭州 
21 2300 
22 -= 和 
3 I ET 有 时 
24 | 杭州 铁路 服装 上 
25 | 苏州 因 林 艺术 有 限 G 司 | ?6| 120| 56| 5] 30g 
26 | 杭州 文物 有 限 全 | re il is el sl 上 
二 27 | 杭州 术 胶 集团 公司 ET if al re az 
28 | 杭州 A ll il sd 7 326 
Em 29 | 苏州 市 职 上 ll rs 7 25| 
30 人 mt sr ro 32 
呈 仪 31 | 杭州 文物 有 [ml sl il al as 
本 32 | 浙江 条 华 服装 有 限 G 司 | 100| 98| | 76| 356| 
33 | 有 限 人 司 | 10| 8 is 120| 437 
ad ns 本 服装 有 限 公司 “| lo 75| 120| 59| ss7| 
| 何 超 -| 135 [杭州 7Y 服 甘 广 ol it | 7 | 
S i 36 [ 术 et 限 A 司 “| zol sl as al 4 | 
- 一 Sheet1 中 a 器 


下 均 信 : 6695714286 计数 16 求 和 :9374 轩辕 J 训 当 于 均 信 :142.8571429 计数 : 90 求 和 ;10000 疾 国 四 - 1 + 100% 


Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 


>> 8.1 课 泽 讲解 一 一 表格 数据 的 排序 


在 实际 工作 中 ， 建 立 好 工作 表 之 后 ， 管 党 需要 将 表格 中 的 条 一 列 或 多 列 数 据 按 照 一 定 顺序 
进行 排列 ， 使 表格 中 的 数据 排列 得 更 加 有 条 理 ， 方 便 用 户 对 数据 进行 伍 看 和 分 析 。 


8.1.1 排序 规则 


在 Excel 2016 中 ， 排 序 是 根据 表格 中 的 相关 字段 将 数据 按 升 序 或 降序 的 方式 进行 排列 。 对 
数字 、 日 期 、 文 本 、 秘 辑 值 、 错 误 值 和 字母 等 进行 排序 时 会 按照 一 定 的 规则 排序 。 在 按 升 序 排 
序 时 ，Excel 使 用 如 下 表 所 示 的 规则 排序 ， 在 控 降 序 排序 时 ， 则 使 用 相反 的 次 序 。 


排序 内 容 排序 规则 (升序 ) 
日 期 从 最 早 的 日 期 到 最 晚 的 日 期 进行 排序 
数字 从 最 小 的 负数 到 最 大 的 正 数 进行 排序 
逻辑 值 逻辑 值 FALSE 排 在 TRUE 之 前 
错误 值 所 有 错误 值 的 优先 级 相同 
字母 按 字母 A 至 Z 的 顺序 进行 排序 ， 如 果 第 1 个 字母 相同 ， 则 按 第 2 个 字母 进行 排序 ， 以 此 类 推 


字母 、 数字 、 文 混合 Ee vt /一 、 ' > > iF 
ge 了 、 文 本 混合 | 护 从 左 到 右 的 顺序 进行 逐一 排序 。 例 如 ， 文 本 “W101” 将 排 在 “WI1” 之 后 “WI11” 之 前 


8.1.2 快速 排序 


在 Excel 2016 中 可 以 对 表格 中 的 数据 进行 快速 排序 ， 快 速 排序 是 指 将 数据 按 表 格 中 的 条 一 
个 关键 子 进行 升序 或 降序 排列 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 8 章 \ 快 速 排序 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 8 章 \ 快 速 排 序 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 8 章 \8-1-2.mp4 


1. 降序 排列 
将 工作 表 中 的 某 列 数 据 按照 降序 排序 以 便 对 数据 从 高 到 低 进 行 分 析 。 具 体操 作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “快速 排序 .xlsx”; 选 ，Step02: 弹出 “排序 提醒 ”对 话 框 ，@ 选 择 
择 D3:D9 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 “扩展 选 定 区 域 ” 单 选 按钮 ， 思 单 击 “ 排 序 ” 
卡 ; 四 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “降序 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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一 要 一 
EW 4 


8 宇 


快速 排序 xlsx - Excel 快速 排序 .xlsx - Excel 国 一 口 xX 
文 入 | 风 硬 布局 | 人 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 加载 项 9 告 激 我 ”登录 内 共享 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | j 工 项 | 9 告 激 我 。” 登录 内 共享 
eh 了 三 | | 本 | [可 | ”ar 
到 排序 。 蚀 选 “号 次 工具 预 则 分 级 时 示 
外 了 dB” 查 铭 - [ -~ We |e . D3 一 
获取 和 转换 。 。 连接 排序 和 入 先 分 析 机 
上 二 & ， Microsoft Excel 发 现在 选 定 区 域 旁边 还 有 数据 。 该 六 拒 未 被 选择 ,将 工 了 
不 参加 排序 
2 
3 
5 
6 
7 
8 
9 
+) | by Sheet1 + » 
就 绪 平均 值 ; 637.7142857 ”计数 : 7 ” 求 和 0: 4464 时 四 - 1 + 100% 就 绪 平均 值 : 637.7142857 ”计数 : 7 求 和 : 4464 时 四 - 和 + 100% 
: 经 过 前 面 的 操作 ， 将 表格 中 的 数据 ， 
Step03: 经 过 前 面 的 操作 ， 将 的 数据 ， 


按照 降序 排列 后 的 效果 如 右 图 所 示 。 


文件 


《人 专家 点 拔 一 一 快速 排序 


对 单个 的 数据 项 进行 排序 时 ， 只 能 够 
选择 该 列 中 的 任 一 单元 格 ， 而 不 能 够 选择 
一 列 或 一 个 单元 格 区 域 进行 排序 。 如 果 选 


择 的 是 一 个 单元 格 区 域 进行 排序 ， 会 弹出 


“排序 提醒 ”对 话 框 ,询问 用 户 是 否 扩 展 排 
序 的 区 域 ， 如 果 不 扩 展区 域 ， 则 排序 后 的 
表格 记录 可 能 会 发 生 混乱 。 


2. 升序 排列 


将 工作 表 中 的 茶 列 数据 按照 升序 排序 以 便于 数据 从 低 到 和 局 进行 


快速 排序 :xlsx - Excel 


插入 | 页面 布局 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 戴 项 | 只 告诉 苇 。” 登录 内 共享 


Sheet1 中 4 » 


平均 值 : 637.7142857 ”计数 : 7 “” 求 和 : 4464 上 时 上 加 四 - 1 


分 析 。 具 体操 作 如 下 。 


Excel 2016 表格 数据 的 管理 


Step01: 选择 E3:E9 单元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 数 ， 
据 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “排序 和 筛选 ”组 中 的 


“升序 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 


1 快速 排序 xdsx - 


团 图 


登录 ”从 共享 


Xx 


Excel 


播 | 页 面 布局 | 公式 恬 司 宙 癌 视图 | 开发 I 只 | 开始 | 加载 项 | Q 寺 激 我 


名 3 [5 鸭 了 了 本 本 “mm 
训 取 pp i 序 。 笨 迁 效 据 工具“ 预 则 分 级 吕 示 
dR 坦 站- [5 全- 2 el 


获取 和 转换 连接 排序 和 第 选 
点 Eo"re 


| 升序 
产 最 人 E 列 最高。 


何 超 ”| 云南 | 西南 | 664| 

曹 佳 | 南充 “| 西南 532 
Sheet1 人 由 

计数 ; 7 ” 求 和 : 4910 


平均 值 : 701.4285714 里 四 - 和 + 100% 


Step02: 弹出 “排序 提醒 ”对 话 框 ，@ 选 择 


“扩展 选 定 区 域 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “排序 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


快速 排序 .<|sx - Exce 


CE9 匡 


” ”Microsoft Excel 发 现在 选 定 区域 旁 边 还 有 数据 。 该 必 舍 未 坡 选 择 , 将 
不 参加 排序 。 


Sheet1 (+) > 


平均 值 : 701.4285714 ”计数 : 7 求 和 :4910 里 四 - 1 
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Step03: 经 过 前 面 的 操作 ， 将 表格 中 的 数据 
按照 升序 排列 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 专家 点 拨 一 一 使 序号 不 参与 排序 


快速 排序 xlsx - Excel 
文件 ”插入 | 页 面 布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 戴 项 | QQ 告 激 苇 ”但 录 只 .共享 


在 对 Excel 工作 表 中 的 数据 进行 排序 
时 , 有 时 希望 位 于 第 1 列 的 序号 不 参加 排 
序 , 此 时 可 以 在 序号 列 与 其 他 数据 列 之 间 


插入 一 个 空 列 ， 再 选择 插入 的 空 列 ， 单 击 


鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 隐 
藏 ” 命 令 ， 再 选择 需要 进行 排序 的 单元 格 

| 2 区 域 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 排 序 
ee -， | 和 算 选 ” 组 中 的 “升序 ”或 “降序 ”按钮 ， 
ee Ns 即 可 让 序号 不 参与 排序 。 


时 一 本 


WO 0 Dn ND 


8.1.3 ”高 级 排序 


运用 高 级 排序 可 以 将 表格 数据 按照 多 个 关键 字段 进行 排序 。 多 个 关键 字 的 排序 是 指 先 按照 
东 一 个 主要 天 键 字 进行 排序 ， 然 后 在 此 基础 上 再 按照 第 二 个 关键 子 进行 排序 ， 以 此 关 推 。 将 表 
格 数据 进行 高 级 排序 的 具体 操作 如 下 。 


Ne 同步 文件 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 8 章 \ 高 级 排序 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 8 章 \ 高 级 排序 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 8 章 \8-1-3.mp4 


Step01: 打开 系 材 文件 “局 级 排 厅 .xlsx”; 选 ，Step02: 弹出 “排序 ”对 话 框 ，@ 在 “主要 

择 要 进行 排序 的 单元 格 区 域 ， 如 A2:H9; ' 关键 了 学 ”的 “ 列 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “四 

@ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ; 四 羊 击 “ 排 序 和 得 ， 季度 ”; 思 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 框 中 选 

选 ” 组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 择 “ 数 值 ”，@ 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 升 序 ”，@ 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


高 级 排序 xlsx - Excel 
文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


高 级 排序 x|sx - Excel 
文件 播 和 | 页 面 布 局 | 公式 审阅 | 视图 | 开发 工具 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


辐 复制 条 件 (C) | 加 数据 包含 标题 (H) 
排序 依据 


次 序 
[CE 7 
2 3 


Em em ee eesl ees 
区 
辽宁 | 东北 | 454| 743 


成 都 | 西南 | 843| 745| 
南充 | 西南 | 5s2| 755 : 
| a | [| 确定 |][ 双 W | 
Ey 由 a 》 Sheet1 中 
就 绪 平均 值 : 1060.342857 “计数 : 64 求 和 :37112 上 明 加 四 - + 100% 就 者 “时 sg 图 本 一 er 
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Step03; 9 在 “次 要 关键 字 ”的 “ 列 ” 下 拉 


列表 框 中 选择 “合计 值 ?， 四 在 “排序 依据 ” 


拉 列 表 框 中 选择 “升序 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


高 级 排序 xlsx - Excel 


插入 | 页 面 布局 公式 数据 | 审阅 视图 | 开发 工具 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


文件 


第 日 曹 Excel 2016 表格 数据 的 管理 


”Step04; 经 过 前 面 的 操作 ， 将 表格 中 的 数据 
进行 高 级 排序 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
下 拉 列 表 框 中 选择 “数值 ” 和 在 “次 序 " 下 


高 级 排序 x|sx - Excel 国 一 口 Xx 


XiH 


OECD 


Sheet1 | 由 
平均 值 : 1060.342857 ”计数 : 64 ” 求 和 : 37112 


就 绪 团 加 四 - [| + 1009% 


8.1.4 上 自 定义 排序 


om mn Dd 


何 超 “| 云南 南 70| 
Sheet1 0) 4 » 


平均 值 : 1060.342857 计数: 64_ 求 4 和 0: 37112 归 几 同 证 - 


在 Excel 2016 中 对 数据 进行 管理 和 分 析 时 ， 用 户 还 可 以 根据 目 己 的 需要 将 表格 中 的 条 些 数 


据 控 照 指 定 的 字段 进行 排序 ， 此 时 便 可 以 使 用 目 定 义 排序 的 方法 来 实现 。 使 用 目 定 义 排序 的 具 


体操 作 如 下 。 


: 素材 文件 \ 第 8 章 \ 自 定义 排序 .xlsx 


: 结果 文件 \ 第 8 章 \ 自 定义 排序 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 8 章 \8-1-4mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “ 自 定义 排序 .xlsx”; 
“高 级 ”选项 ; 
乌 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 “文件 ”按钮 ; 在 弹出 的 页 面 中 选择 “ 选 
项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 排序 -xlsx - Excel ? 口 x 
登录 
Wo ho xc。 标题 
标记 
类别 
AN 检查 工作 得 相关 日 期 
WV 在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 主意 其 是 否 包含 : 
检查 问题 文档 属性 、 打 印 机 路 径 、 作 者 的 姓 上 次 修改 时 间 
- 宫 和 绝对 路 径 创建 时 间 
残障 人 士 难 尺 阅 读 的 内 容 x 打印 时 间 
下 | 管理 工作 簿 to 
Q 签 入 、 签 出 并 恢复 未 保存 的 更 改 。 作者 
pi 司 没有 任何 未 保存 的 更 改 。 
上 次 修改 者 
嘱 浏览 器 视图 选项 
ED 选择 在 Web 上 查看 此 工作 德 时 用 户 可 相关 文档 
浏览 器 视图 以 看 到 的 内 容 。 
选项 


口 打开 文件 位 [= 
上 


Step03: 弹出 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 ，@ 在 
“输入 序列 ”文本 框 中 输入 文字 ， 如 “西南 ” 
“华南 ”“ 东 北 ”@ 蛙 击 “ 洪 加 ”按钮 ， 将 输 


Step02: 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 ; @@ 选 择 
@@ 单 击 “ 编 辑 目 定义 列表 ” 鬼 


Excel 选项 
Y 和 区 JE 和 
Re 忽略 使 用 动 志 数据 交换 (DDE) 的 其 他 应 用 程序 (QO) 
公式 习 请 求 自动 更 新 泛 接 (U) 
校对 显示 加 载 项 用 户 界面 错 瓶 (U) 
保存 yj] 绽放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 (入 
语言 启动 时 打开 此 目录 中 的 所 
件 山 : 
‘Web 选项 (P).…. 
自 定 尺 功 能 区 1 Y| 启用 多 线程 处 理 (p) 
快速 访问 工具 创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 : 7 
加 载 项 
数据 
信任 中 心 
v| 蕴 用 撤消 大 型 数据 透 讽 表 刷 新 操作 以 碱 少 吊 新 时 间 (R) 
禁用 搬 消 至 少 具 有 此 数目 的 数 扬 源 行 ( 千 ) 的 数据 透视 壶 IN): | 300 
创建 昭 据 透 视 表 、 查 询 表 和 数据 连接 时 首选 Exce| 数据 模型 (ND) 6 
v| 佛 止 搬 消 大 型 数据 模型 操作 (U) 
当 模 型 至 少 为 此 大 小 (MB) 时 ， 禁 用 搬 消 数 握 模 型 操作 局 : | 8 
启用 数据 分 析 jn 载 页 : Power Pivot、Power View 和 Power Map() 
确定 取消 


，Step04: 返回 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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入 的 序列 添加 到 “ 目 定义 序列 ”列表 框 中 ; 
自持 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


搞 入 序列 (E): 
人 西南 


华南 
东北 


市 场 部 , 行政 请 8 财务 部 研发 部 攻 
则 务 部 人 事 部 , 生产 生产 | 


从 单元 格 中 导入 序列 个: 


3 区 忆 囊 | 本 二 加 


Step05: 选择 要 进行 排序 的 单元 格 区 域 ， 如， 


A2:H9; @ 单 击 “ 数 据 选项 卡 ; 四 羊 击 “ 排 
序 和 和 攻 选 ”组 中 的 “排序 ” 投 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


自 定 光 排 序 .<|sx - Excel 


审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 号 告诉 我 ”登录 


欠 共享 


排序 和 和 红 选 


排序 L J 
1 PP 品 通过 对 数据 进行 排序 来 
快速 查找 值 。 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 fF 
Sheet1 | 由 4 
就 财 平均 值 ; 1060.342857 ”计数 :564 求 和 :37112 围 四 = + 100% 


Step07: 弹出 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ，@ 在 
“ 自 定义 序列 ”列表 框 中 选择 刚才 定义 的 序 


列 ; @ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


输入 序列 [E): 


市 场 部 , 行政 育 & 财务 音 B, 研发 部 
财务 部 人 事 部 生产 六 竺 部 
MNES Bb 和牛 记 和 bh 区 证 


CES 


按 Enter 分 隔 列 表 条 目 ，。 


' 司 广州 “| 华南 736 
车 


! | 就 堵 


|: 当 | 使 用 Excel 时 采用 的 育 级 选 页 
仿 辑 选项 
v 按 Enter 键 后 移动 所 选 内 容 (M) 
方向 上 四: | 向 下 ~ 
自动 播 和 小数 点 (D) 


Y 启用 填充 情 和 单元 格 拖 坟 功能 (D) 
v| 查 盖 单元 格 内 容 前 发 出 警告 这 
Y| 爷 许 直接 在 单元 格 内 编 部 () 
V| 扩展 数据 区 域 属 式 及 公式 山 
Y| 允许 自动 百分比 本 入 中 
| 为 单元 格 值 启用 记忆 式 刍 入 必 ) 
J| 自动 快速 填充 介 
用 智能 辕 标 缩放 加 
Y| 发 生 可 能 会 占用 大 县 时 间 的 操作 时 管 告 用 户 中 
受 蛛 4 向 的 单元 格 达 到 以 下 数目 时 PU): ， 33,554 -> 
v | 使 用 系统 分 隔 符 山 ) 加 


J = 
Step06: 弹出 “排序 ”对 话 框 ，@ 在 “主要 


关键 字 ” 的 “ 列 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “城市 ” 
@ 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “数值 ” 
自在 “次 序 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 自 定义 序 
列 ”， 如 下 图 所 示 。 


自 定 信 排序 xlsx - Excel 国 一 口 xX 


入 | 页 面 布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 。” 侠 录 。 从 共享 


排序 ~ 
如 | 添加 条 件 册 || X 删除 条 件 (D) EE 


列 排序 依据 
”全 
1 2 


| 一 确定 一 | | 一 取消 


623 966 865 | 
云南 “| 西南 664 743 673 890| ”2970 
Sheet1 中 1 » 


时 怖 加 四 -一 


Step08: 返回 “排序 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 


何 超 


平均 值 : 1060.342857 ”计数 : 64 ” 求 #0: 37112 + 100% 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 排序 :xlsx - Excesl 国 一 口 xX 


登录 共享 


入 | 页 面 布 局 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 


A2 - 大 | 姓名 
排序 1 上 上 
EETTTIIETIETTO | 回 阁 上 包含 标 题 (H 

列 排序 依据 次 序 
EL [| 数值 -| 


| Sheet1 | © 4 VF 
平均 值 : 1060.342857 “计数 : 64 。 求 和 : 37112 时 四 - | 


起 来 ， 


Step09: 经 过 前 面 的 操作 ， 自 定义 排序 的 效 
果 如 右 图 所 示 。 
>> 8.2 课 泽 讲 解 一 一 表格 数据 的 贤 选 


第 日 曹 Excel e016 表格 数据 的 管理 


二 B (5 | 0) E I G H 

1 量 
于 i 
广州 | 毕 南 | 736| 623| 966| 865| 3190 
RR | el es| aod ro 5 


辽宁 | 东北 | 454| 743| 432| 644| 2273 
南充 | 西南 | 532| 755| 875| 5e8| 2730| 
云南 | 西南 | 664| ?43| 67s| 890| 2970 
全 
| Sheet | 


oo mm 


表格 数据 的 第 选 是 为 了 将 表格 中 满足 特定 条 件 的 数据 显示 出 来 ， 将 不 满足 条 件 的 数据 隐藏 


自动 师 选 


同步 文件 
素材 文件 : 


素材 文件 \ 第 8 章 \ 自 动 租 选 .xlsx 
结果 文件 \ 第 8 章 \ 上 自动 入 选 .xlsx 
视频 文件 \ 第 8 章 \8-2-1.mp4 


结果 文件 : 
视频 文件 : 


这 样 更 方便 用 户 全 看 数据 。 往 选 操作 在 实际 工作 中 的 应 用 十 分 广 沁 ， 在 数据 乡 
经 钊 用 到 。 和 猎 选 的 关键 字段 可 以 是 文本 型 的 字段 ， 


8.2.1 


当 工 作 表 中 有 大 量 的 数据 时 ， 为 了 尽快 得 找到 需要 的 数据 ， 可 以 利用 目 动 租 选 功能 
找 人 符合 条 件 的 数据 。 具 体操 作 如 下 。 


充 计 分 析 中 
也 可 以 是 数值 型 的 字段 。 


快速 得 


Step01: 打开 和 素材 文件 “ 目 动 交 选 .xlsx”; 
@ 单 击 表 格 中 的 任意 单元 格 ， 如 B3; @ 单 击 
“数据 ”选项 卡 ; 自 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 


的 “筛选 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自动 第 选 .<|sx 


- Excel 

开发 工具 | 开始 | 加 载 顶 | Q 告 我 ”登录 内 共享 

昌明 加 下” ” 规划 求解 
数据 I 具 ” 珊 则 分 级 显示 


一 镑 选 (Ctrl+ Shift +L) 
四 ra | 对 所 选单 元 格 启用 秒 


然后 , 单 击 列 标题 中 的 
箭头 以 钨 小 数 扎 范围 。 


00 | I IE 


Step02: 


经 过 前 面 的 操作 ， 可 以 看 到 表格 中 


表 头 每 个 字段 名 的 右 侧 都 出 现 了 一 个 下 拉 按 


谨 医 ， 


如 下 图 所 示 。 


- Excel 
开始 | 加 载 项 | 总 告诉 我 


自动 第 选 x|sx 


插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 审阅 视图 | 开发 工具 登录 ”只 .共享 


| 一 


‘O00 3 PW ND 
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Step03: @@ 单 击 “ 地 区 ”和 下拉 按钮 |>:; @ 在 Step04: 经 过 前 和 面 的 操作 ， 即 可 目 动 第 选 出 
弹出 的 下 拉 列 表 中 取消 选中 “全 选 ” 复 选 框 ，' 东北 地 区 的 销售 情况 ， 如 下 图 所 示 。 

卓 勺 选 “ 东 北 ” 复 选 枉 ， @ 单 击 “ 确 定 ” 按 ， 

钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自动 饰 选 .xlsx - Excel | 自动 第 选 x|sx - Excel 
重 入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 ”Q 告诉 我 登录 fo | 文 f 重 入 | 页 面 布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 0 告诉 我 登录 只 共享 


[9 
| 


。 姓名 | 城市 三 季 户 | 四 季 户 | 合计 他 

村 名 | 长 春 诛 北 i 

有, ] 味 友 。 | 辽宁 | 东北 | 454| 743| 432| 644| 2273 

人 ] 吴仪 “| 黑龙 江 | 东北 | sae| 865| 354| 754| 2519 
| 

6 | | 

7 ] 

8 | 

9 fl ， me 
上 | Sheet1 中 4| » 

就 渚 1 + 100% ! | 就 者 在 7 条 记录 中 找到 3 个 器 转 四 - 1 + 100% 


8.2.2 目 定 义 俩 选 


在 Excel 2016 中 ， 目 定义 往 选 是 指控 用户 指定 的 满足 条 件 进行 第 选 。 一 般 情况 下 ， 指 定 的 
条 件 并 不 是 单一 的 ， 而 是 两 个 或 两 个 以 上 的 条 件 同 时 满足 的 情况 。 上 自 定义 筛选 条 件 有 很 大 的 有 灵 
活性 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 需要 设置 。 例 如 ， 需 要 科 选 出 产品 销售 表 中 总 销售 值 介 于 2 000 至 
2 800 之 间 的 销售 信息 ， 具 体操 作 如 下 。 


同步 文件 

素材 文件 : 素材 文件 \ 第 8 章 \ 自 定义 筛选 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 8 章 \ 自 定义 筛选 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 8 章 \8-2-2.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “ 自 定义 筛选 .xlsx”;，， Step02: 单 击 “ 合 计 值 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 局 
@ 单 击 表 格 中 的 任意 单元 格 ， 如 B4; 外 单 击 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 eol 合 
“排序 和 筛选 ”组 中 的 “第 选 ” 按钮， 如 下 图 ， 令 ，@ 在 子 菜单 中 选择 “ 自 定义 筛选 ” 命 

押 示 。 如 下 图 所 示 。 


自 定 凡 筛选 x|sx - Excel 国 二 口 


X 
插入 | 页 面 布局 | 公式 Ezs 旨 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 戴 项 | Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


= - Exce| 


习 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 8 告 拆 苇 。 登录 内 共享 


my x 
号 

日 
Qn 

四 
加 


获取 新 建 图 全 党 也 上 对 排序 第 I 数 振 工具 ” 预 则 ”分 级 显示 
外 BB ” 查询 ~ [名 ~ A Ty  - - - 3 - m 
获取 和 转换 连接 分 析 二 | 蕉 
| B D E . | ， I 元 “下 
je 口 = 将 选 (Ctrl+ Shift +L) 数字 沪 寺 日 
加 HT 生 ， er- 和 | 一 1 pr 
Ne | :… 团 (全 选 ) 
2 | 然后 ， 站 中 2 -M2016 
3 箭头 以 符 小 煞 据 范 3 i 2273 
:四 2519 
4 4 i 2730 
i 2858 
5 5 i 2970 
6 EB i 3190 
7 | i | 7 
8 En Te 8 
9 | 四 "| ' |s 确定 wg 
Sheet1 » 1 Sheet1 (+) » 
Sd 晤 有 回回 - 1 + 100% | | 就 洗 基 睹 于 回 四 - 1 + 100% 
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Step03: 弹出 “ 目 定 义 自 动 筛选 方式 ”对 话 

框 ;，@ 在 第 一 个 下 拉 列 表 框 中 选择 “大 于 或 
等 于 ”在 后 面 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “2000”; 
@ 在 第 二 个 下 拉 列 表 框 中 选择 “小 于 或 等 于 
选项 ， 在 后 面 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “2800”， 
目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定 必 迄 选 . 才 sx - Excel 


文件 ”插入 | 页 面 布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


pa 自 定义 自动 刊 选 方式 [3 区 双 
显示 行 : 
合计 值 
二 天 关于 或 等 于 | -| |2000 加 
~ © 与 © 或 (0O) 


EE 
成 都 上 


O00 3 mm A PR WW ND 


4 Ls 
明 上 加 四 - | + 100% 


8.2.3 ”高 级 师 选 


第 日 曹 Excel e016 表格 数据 的 管理 


Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 稍 选 出 
“2000<= 合 计 值 <=2800” 的 数据 信息 ， 结 
如 下 图 所 示 。 


自 定义 筛选 .xlsx - Excel 


文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 就 项 | Q 告诉 我 登录 内 共享 


长 春 | 东北 
南充 | 西南 | 5s2| 755| 87s| 568| 27s0| 


黑龙 江 | 东北 | 。 546| 。 865| 354| 754| 2519| 


Sheet1 (+) 上 
就 者 ”在 7 条 记录 中 找到 4 个 名 明 几 图 四 - | + 100% 


在 Excel 2016 中 ， 可 以 使 用 蜗 级 肾 选 功能 对 数据 进行 第 选 ， 以 扩展 第 选 方式 和 第 选 功能 。 


1. 条 件 区 域 的 制定 


在 使 用 蜗 级 第 选 命 令 前 ， 首 先 需 要 在 空 日 单元 格 中 输入 俑 选 条 件 ， 制 定 条 件 区 域 。 条 件 区 


域 的 几 种 类 型 和 制定 方法 如 下 表 所 示 。 


科 选 条 件 


制定 筛选 条 件 区 域 的 方法 


在 空白 单元 格 中 输入 作为 筛选 条 件 的 列 标题 文本 ， 即 将 原 数据 区 域 中 的 列 标 题 单元 格 复制 到 该 
空白 单元 格 中 ， 在 下 方 单元 格 内 输入 表示 筛选 条 件 的 文本 内 容 
多 个 条 件 区 域 同时 满足 将 多 个 列 标题 文本 并 排放 置 在 一 行 中 ， 分 别 在 各 列 标题 文本 下 方 的 单元 格 中 输入 该 列 的 条 件 文本 


单个 般 选 条 件 


多 个 条 件 区 域 满 足 任 一 
Ei 


2. 进行 高 级 筛选 


将 多 个 列 标题 文本 并 排放 置 在 一 行 中 ， 为 各 列 设置 条 件 时 将 条 件 放置 于 不 同 的 行 中 


当 制 作 好 区 选 条 件 后 即 可 使 用 高 级 吧 选 命令 对 数据 进行 得 选 。 下 面 介绍 多 个 条 件 区 域 满足 


任 一 条 件 的 簿 选 方法 ， 有 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 8 章 \ 高 级 筛选 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 8 章 \ 高 级 筛选 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 8 章 \8-2-3.mp4 


Step01: 打开 和 素材 文件 “高 级 贿选 .xlsx”; 
@ 单 击 表 格 中 的 任意 单元 格 ， 如 A6; 加 年 击 
“排序 和 项 选 ” 组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 如 下 和 岁 
所 示 。 


Step02: 弹出 “局 级 第 选 -条 件 区 域 ” 对 话 
框 ， 单 击 “ 条 件 区 域 ” 右 侧 的 功 | 按 钮 ， 在 工 
作 表 中 选择 条 件 区 域 A11:B13, 如 下 图 所 示 。 
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高 级 筛选 :|sx - Excel 国 一 口 x 


入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告诉 我 ” 登录。 内 共享 


高 级 第 选 :|sx - Excel 


局 EE 记忆 和 国平 EE 


获 职 。 ”新建 pn 舍 隅 新 2| 排序 。 第 先 数据 工具 ” 预 则 “分 级 显示 ' 
”查询 [9 。 国 ” > y ! lA6 - 到 | 陈 友 六 
分 析 I 


获取 和 转换 连接 排序 和 利 先 
得 B C D ] 


兰 品 销量 表 和 I ， rr .perm ee ep amp mp ee 轿 = 
ENE NA 
7 | 天 
3 | 李 钟 | Sheet1!$A$11:$B$13| 
4 9 | 何 超 。” | 云南 | 西南 664 
5 营 佳 | 南充 | 西南 | 5s2| ?ss5| sr5| 568| 2730 10 
6l 几 友 jz 字 | 北 | 454| rasl 432| 644| 2273 上 
7 | 吴 丧 则 时 龙 江 革 北 | ste| ses| 354| ?54 2519 13 >2500 
8 | 邓 宇 ”| 广州 | 华南 | ?76| e623| 966| 885| 3190 | 二 
9 云南 | 西南 | 664| 743| 673| sso| 2970 则 ,区 
Sheet1 中 4 Sheet1 | 中 = 


就 绕 旭 时 回 四 - U + 100% | ! | 说 者 各 曲 岂 加 四 - + 100% 


Step03: 单 击 圆 按 钮 返回 “高 级 盘 选 ”对 话 ，Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 和 筛选 多 个 条 件 区 
框 ;， @ 选 择 “ 将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” ' 域 满足 任 一 条 件 的 结果 如 下 图 所 示 。 

单 选 按钮 ，@ 选 择 “ 复 制 到 ”的 单元 格 区 域 ; 

旧 选 中 “选择 不 重复 的 记录 ” 复 选 框 ，@ 单 ， 

击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


高 级 禾 选 .<|sx - Exce| 


入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


在 原 有 区 域 显示 饰 选 结果 加 
1 
列表 区 域 (D: $A$2:$H$9 图 
条 件 区 域 (QC): | 1$A$11:$B$13 上 
复制 到 上 D): 


asssewseewsessseseessessesosesoesonsoveseoeseososooe 


664 


0 
| a 


12 | 水 


2016 
2858 
2730 


Sheet1 
就 者 ”平均 值 : 1060.342857 计数 :64 求 f0: 37112 ” 转 四 - 1 + 100% 


《2》 专家 点 挨 一 一 高 级 筛选 


按照 上 面 的 操作 方法 ， 还 可 对 表格 中 满足 单个 条 件 或 同时 满足 多 个 条 件 的 数据 区 


域 进行 第 选 。 不 同 的 是 篇 选 条 件 的 选择 ， 单 个 条 件 的 策 选 在 选择 条 件 区 域 时 ， 只 需要 
选择 单个 条 件 区 域 ， 同 时 满足 多 个 条 件 的 策 选 在 选择 条 件 区 域 时 ， 需 要 同时 选择 多 个 
条 件 区 域 .。 


4 


>> 8.3 课 泽 讲解 一 一 表格 数据 的 分 类 汇总 


在 对 表格 中 的 数据 进行 查看 和 分 析 时 ， 有 时 需要 将 表格 中 的 某 列 数据 进行 分 类 排列 ， 并 计 
算出 不 同类 别 数据 的 汇总 结果 ， 此 时 可 以 使 用 分 类 汇总 命令 。 分 类 汇总 是 Excel 2016 一 项 非常 
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重要 的 功能 ， 可 以 将 表格 中 的 记录 投 茶 一 关键 字段 进行 相关 选项 的 数据 汇总 ， 如 求 平 均值 、 合 
计 、 最 大 值 、 最 小 值 等 。 


8.3.1 初 识 表格 数据 的 分 类 汇总 


在 对 表格 数据 进行 分 类 汇总 之 前 ， 首 先 需 要 了 解 分 类 汇总 的 基本 要 素 ， 以 及 分 关 汇 总 的 几 
"Ne 

1. 了 解 分 类 汇总 的 基本 要 素 

在 Excel 2016 中 不 是 所 有 的 表格 都 可 以 进行 分 关 汇 总 ， 通 过 使 用 “分 类 汇总 ”命令 可 以 
目 动 计算 表格 中 不 同 疾 别 数 据 的 汇总 结束 。 在 使 用 分 闫 汇总 时 ， 表 格 中 需要 有 分 类 字段 和 汇 
总 字段 。 
进行 分 类 汇总 的 表格 需要 满足 以 下 条 件 。 
(1) 分 类 汇总 的 关键 字段 一 般 都 是 文本 字段 ， 并 且 该 字段 中 具有 多 个 相同 字段 名 的 记录 。 
例如 ， 一 个 公司 会 有 多 个 部 门 : 市 场 部 、 生 产 部 、 人 事 部 等 。 

(2) 在 对 表格 进行 分 类 汇总 乙 前 ， 必 须 先 将 表格 按 分 类 汇总 的 关键 子 段 进行 排序 。 目 的 是 
将 具有 相同 字段 名 的 数据 记录 排列 在 一 起 。 

(3) 在 对 表格 进行 分 类 汇总 的 时 候 ， 汇 总 的 关键 字 段 要 与 排序 的 关键 字段 一 致 。 

(4) 在 选择 汇总 项 目 时 ， 一 般 选 择 的 是 数值 字段 ， 如 基本 工资 、 应 用 工资 、 实 发 工资 等 。 

2. 了 解 分 类 汇总 的 几 个 层次 

分 类 汇 总 是 一 项 较 有 技术 含量 的 工作 ， 根 据 所 擎 握 的 技术 大 致 可 以 分 为 以 下 儿 个 层次 。 

(1) 初级 分 关 汇 总 : 指 制作 好 的 分 类 汇总 是 一 维 的 ， 即 仅 对 一 个 字段 进行 汇总 ， 如 求 每 
个 月 应 发 放 给 员工 的 工资 金额 。 

(2) 中 级 分 类 汇总 : 指 制作 好 的 分 类 汇总 表 是 二 维 一 级 的 ， 即 对 两 个 字段 进行 汇总 。 这 也 
征 最 向 匈 的 分 类 汇总 表 。 此 关 汇 总 表 既 有 标题 行 ， 也 有 标题 列 ， 在 横 纵 坐标 的 交集 处 显示 汇总 
数据 。 例 如 ， 求 每 个 月 每 个 员工 的 加 班 总 天 数 ， 月 份 为 标题 列 ， 员 工 姓 名 为 标题 行 ， 在 交叉 单 
元 格 处 得 到 某 位 员工 某 月 的 加 班 总 天 数 。 

(3) 高 级 分 类 汇总 : 指 制作 好 的 分 类 汇总 表 是 二 维 多 级 的 ， 即 对 两 个 字段 以 上 进行 分 类 
汇总 。 

需要 说 明 的 是 ， 在 汇总 结 东 中 将 出 现 分 类 汇总 和 总 计 的 结 和 东 值 ， 分 关 汇 总 结束 值 是 对 同一 
关 别 的 数据 进行 相应 的 汇总 计算 后 得 到 的 结束 ; 总计 结 束 值 则 是 对 所 有 数据 进行 相应 的 汇总 计 
算 后 得 到 的 结果 。 使 用 分 类 汇总 命令 后 ， 数 据 区 域 将 采用 分 级 显示 ， 不 同 的 分 类 作为 第 一 级 ， 
每 一 级 中 的 内 容 即 为 原 数据 表 中 该 类 列 的 明细 数据 。 


8.3.2 ”单项 分 类 汇总 


要 对 表格 中 的 数据 按照 一 列 的 数据 进行 分 类 ， 并 对 不 同类 别 中 菏 列 的 数据 值 进行 统计 ， 则 


可 以 使 用 单项 分 类 汇总 。 其 体操 作 方法 如 下 。 


、 人 同步 文件 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 8 章 \ 单 项 分 类 汇总 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 8 章 \ 单 项 分 类 汇总 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 8 章 \8-3-2.mp4 
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Step01: 打开 素材 文件 “单项 分 类 汇 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 表格 中 的 数 
总 .xlsx”; 选择 任 一 单元 格 , 如 A6; 单 击 “ 排 ， 据 按照 姓名 字段 进行 升序 排列 ， 选 择 任 一 单 
序 和 筛选 ”组 中 的 “升序 ”按钮 ， 如 下 图 元 格 ， 如 A6; 单 击 “ 分 组 显示 ”组 中 的 “分 
所 示 。 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单项 分 类 汇总 xlsx - Excel 国 一 口 x | 单项 分 类 汇总 xlsx - Excel 


A、 页面 布局 “公式 轿 于 审阅 视图 开发 I 具 开始 加 戴 项 Q 告 IF 登录 只 共享 | 文 逢 入 ”页面 布 局 ”公式 : 审阅 “视图 “开发 工具 ”开始 “加 戴 项 。 吕 告 激 我 ”登录 内 共享 
大 国 | | 三 a ZTA , 苔 | 2 规划 求解 一 国画 ES 和 5 ?3 规划 求解 
S| | 他 图 | 由 | 四 | 乱 昌 孢 昌 和 图 | 平生 [| 
获取 新建 全 六 了 届 | 新 从 排序 ”第 先 数据 工具 ” 预 则 分 级 显示 | 获取 。” ”新建 全 译 卫 新 z| 排序 。 乌 先 数据 工具 ” 预 则 除 级 旺 示 
让 了 ” 查询 ”[ > A Vy - > > 1 | 四 音 也 提 ” 查询 [多 - yy - - ” 
获取 和 转换 。 连接 排序 和 竺 先 分 析 |)! 获取 和 转换 ， 连接 和 
和 | dl [| CE H 和 | | -| ! a B 区 


| 升序 
= 上 最 {到 最 高 。 


性 


分 类 汇总 
通过 揪 入 分 类 汇总 和 
计 来 快速 计算 相关 数 


< » 


OO 弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ; @ 在 “分 ， yey 经 过 前 面 的 操作 ， 投 照 地 区 进行 单 
字段 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “地 区 ”; @ 在 “ 汇 ， 项 分 类 汇总 的 结果 如 下 图 所 示 。 

总 方式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 求 和 ” 目 在 “ 选 

定 汇 总 项 ”列表 框 中 选中 “合计 值 ” 复 选 框 ; ;|” 


A6 S 磊 v 


@ 羊 击 “ 硼 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 未 。 ， 


| 


Op Dp es IJ 


2 

3 

一 

5 | 陈 友 
6 

7 | 邓 宇 
8 


9 | 何 超 


11 | 李 钟 


13 刘 静 


局 著 换 当前 分 类 汇总 (O 
一 上 | 每 组 数据 分 页 (p) 


yj 汇总 结果 显示 在 数 拒 下 方 15 | 吴仪 


wD DO 3 WwW Nv 


加 络 四 - 1 + 100% I | Sheet1 中 ) 4 ; 
LL NN Va 
©) 8.3.3 ” 册 套 分 类 汇总 


@ 对 表格 进行 姐 套 分 类 汇总 ， 就 是 在 分 类 汇总 的 基础 上 再 分 类 汇总 。 使 用 髓 套 分 类 汇总 分 析 
数据 的 具体 操作 如 下 。 


© | 人 同步 文件 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 8 ee xlsx 
©) 结果 文件 : 结果 文件 \ 第 8 章 \ 葬 套 分 类 汇总 /GAN 。 xlsx 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 8 章 \8-3-3.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “ 藤 套 分 类 汇 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 表格 中 的 数 
总 .xlsx”; 选择 任 一 单元 格 , 如 A7; 单 击 “ 排 ， 据 按照 姓名 字段 进行 降序 排列 ， 选 择 需 要 创 
序 和 和希 选 ”组 中 “降序 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。' 建 分 类 汇总 的 数据 区 域 ， 单 击 “ 分 组 显示 ” 
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组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


谍 头 分 娄 汇 总 jsx - Excel 


认 大 分 类 汇总 xlsx - Excel 
布局 | 公式 蕉 seia 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 戴 项 | Q 告诉 我 。” 登录 只 共享 i 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | 9 告 泊 我 
三 口 eo) | 5 目 | 久 , 规划 求解 | | = 一 ?, 
~ 站 图 fs 外 四 TT HH | 四 ed 1 读 已 - 加 | 2 多 外 图 四 下 规划 求解 
EN | 获取 新建 一 全 88 扩 ”7| 排 。 刻 选 效 I 具 预 则 内 训 球 
让 了 所 ” 查 间 - [9 wl : 外 #8 后 ” 查 间 - [9 。 ~ \ := 


获取 和 转换 连接 排序 和 复 选 分 析 己 I 获取 和 转换 连接 ee 
A B D 降序 ET H I aE 全 I A B | CC D G E 


1 9 上 由 
1 | i 最 高 到 最 低 . 1 产品 销 量 表 | 他 组 取 江 组 后 


通过 插入 分 类 > 


| | 州 | 华南 | 和 和 
"| |! Re 下 


避让 SEE 人 a (©) 
SE 弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ; @ 在 “分 Se 经 过 前 面 的 操作 ， 按 城市 进行 分 类 

字段 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “城市 ”; @ 在 “ 汇 ， 汇总 的 效果 如 下 图 所 示 。 ©) 
总 方 式 "下 折 列 表 要 中 选择 " 求 和 四 在 < 
定 汇总 项 ”列表 框 中 选中 “合计 值 ” 复 选 框 ; [一 一 2 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 人 


L 
2 
| Be 
3 4 
| et: 
6 
[- 
| 8 
上 
本 10 
3 
和 hs hl 
: EE el esi 
|R 加 苦 换 当前 分 类 汇总 (C | 本 
] 口福 BM 分 页 (P) - 1 
州 团 汇总 结果 显示 在 并 下 方 (8) | | 1s 
9 = | E) el 
就 绕 ”四 图 四 - 1 + 100% | Sheet1 | ® : 


Step05: @ 选 择 需要 创建 分 类 汇总 的 任意 单 ，Step06: 弹出 “分 类 元 二 ”对 二 下 "办 
元 格 , 如 B7; @ 单 击 “ 分 组 显示 ”组 中 的 “分 ， 类 se we， 
类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 求 和 ”，; 

在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 选中 “合计 值 ” 
复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


衣 大 分 类 ;总 xlsx - Exce 


浆 件 插入 | 页 面 布局 公式 | 数 4 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 载 项 | Q 告 激 我 。” 登录 只 共享 


.A EE lm | 
区 取 新 绅 [ | 4s 排序 0 入 先 dRI 具 了 WS 则 办 宽 训 ' Hr 
四 首 随 和 ”查询 - [9 > > > ~ ~ ' 
B7 “ 
1][213] ~ 


Ta 


通过 播 入 分 类 汇总 和 总 
计 来 快速 计算 相关 煞 指 


曹 佳 名 | 著 换 当前 分 类 汇总 (O 
加 | 每 组 煞 据 分 页 人) 
| 阵 友 加 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 


| Shee EZ) = » - 


就 者 名 到 书 - 1 + 100% 


ww 00 站 站 口上 四 


Un EC 


[ 
四 
图 
回 
四 
I 
十 
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Step07: 经 过 前 面 的 操作 ， 使 用 骸 套 分 类 汇 
忌 分 析 数 据 的 结果 如 右 图 所 示 。 


专家 点 拨 一 一 嵌 套 分 类 汇总 


隐藏 和 显示 明细 数据 
在 实际 工作 中 ， 当 创建 好 分 类 汇总 表 之 后 ， 


[1 


57 


O00 BS IO | WwW ID 


15 | 何 超 673 890 


可 以 根据 目 己 的 需要 将 暂时 不 需要 但 看 的 数据 


同步 文件 


隐藏 起 来 ， 方 便 对 其 他 数据 内 容 进 行 租 看 ， 当 需要 奉 看 时 ， 再 将 隐藏 的 数据 显示 出 来 。 隐 藏 和 
显示 明细 数据 的 具体 操作 如 下 。 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 8 章 \ 隐 藏 显示 明细 数据 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 8 章 \ 隐 藏 显示 明细 数据 .xlsx 


视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 8 章 \8-3-4.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “隐藏 星 示 明细 数 
据 .xlsx2” 单 击 第 1 个 分 级 显示 按钮 十， 如 下 
图 所 示 。 


日 
B7 & 上 | 南充 
面 回回 I ~ 
1! 
i 3 357 
/5 
es 6 
时 
四 8 
9 
四 10 
11 | 吴仪 
口 lp 
13 | 学 于 
四 14 
医 15 何 起 
区 
三 16 
图 17 


中 


Step03: 单 击 分 类 汇 总 表 中 的 
隐 疾 数据 ， 如 下 网 所 示 。 


按钮 ， 显 示 
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将 分 闫 汇总 表 中 的 第 
下 图 所 示 。 


[+ 


Step02: 经 过 上 一 步 的 操作 ,该 按钮 变 成 
条 数据 隐藏 起 来 ， 如 


? 


日 ©- 


面 回回 I ^ 
由 
上 
| 
区 辽宁 | 东北 | 454| 743| 432| 644| 2273 
加 | | haxs | | | zr 
| 黑龙 江东 北 | 546| 885| 354| 754| 2519 
口 | | ls 总 | | | 25 
I 广州 | 华南 | 7s6| e623| 96| ses| 3190| 
加 | | lrseX 总 ”| | | ste0 
| 云南 | 西南 | 664| 743| 673| 890| 2970 
习 | 664 汇总 2970 
四 17| 总 计 18556 


Sheet1 由 1 


Step04: 经 过 上 一 步 的 操作 ， 该 按钮 变 成 


= 将 分 类 汇总 表 中 的 数据 显示 出 来 , 如 下 


图 所 未 。 
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| hr 
EE 


Sheet1 [OY 


和 
v 


8.3.5 删除 分 类 汇总 


对 表格 进行 分 类 汇总 后 ， 在 要 取消 分 闫 汇总 ， 以 恢复 到 表格 的 初始 状态 ， 则 要 删除 分 美 汇 
总 。 有 共 体 操作 如 下 。 


“素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 8 章 \ 删 除 分 类 汇 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 8 章 \ 删 除 分 类 汇 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 8 章 \8-3-5.mp4 


汇总 .XlSX 
汇总 .XlSX 


打开 素材 文件 “删除 分 类 汇 : Step02: 弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 , 单 击 “全 
忆 .Xxlsx” 单 击 “分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇 ， 部 删除 ”按钮 ， in 已 经 创建 的 分 类 汇 
总 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 ' 总 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 ”插入 | 页 面 布局 | 公式 国 S 于 证 阅 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 加 或 项 | Q 告 激 我 。 登录 “内 共享 


1 删除 分 娄 汇 总 .<|sx - Excel 
读 让 己 性 42 昌 | 罗 用 明 间 裕 规 下 本 ' 3 入 | 页 面 布 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工 | 开始 | jn 工 项 | Q 告 激 懂 。 但 录 “内 共享 


新 建 全 洛阳 是 | 排序。 短 先 dsT 具 ” 预 则 同 角 时 
让 ” 查询 ~ [% - - 和 > > 


获取 和 转换 。 连接 排序 和 咎 和 | FRR 
[11213] A B C E_ F 5 3 四 和 加 大 一 | By - 分 类 字段 A): 吕 
三 | 姓名 


分 级 显示 求 和 
人 -rr PA CD 
= 通过 插入 分 
[| 计 来 快速 计 站 地 区 
| 行 . 癌 一 竹 度 
= 回 二 乌 度 
回 三 手 度 
次 问 四 竹 度 
加 合计 值 | 
芽 江上 回 葵 换 当前 分 类 汇总 (O 
EE . 门 每 组 煞 握 分 页 (p) 
I 闭 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (S) 
[ES 区 二 到 [本 到 


明 则 加 四 - + 100% 


>> 8.4 ” 课 泽 讲解 一 一 表格 数据 的 分 列 


在 Excel 2016 中 ， 分 列 功 能 是 指 将 一 列 单元 格 中 的 数据 分 成 多 列 单元 格 数据 ， 以 便 对 数据 
进行 合理 的 管理 。 
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Excel 2016 办 公 点 用 从 入 门 色 精通 


.4.1 以 分 隔 符号 分 列表 格 效 据 


在 实际 工作 中 ,产品 编码 通常 是 由 特定 的 分 隔 符号 将 类 型 编码 和 产品 内 编码 组 合 在 一 起 的 ， 
这 时 为 了 分 别 显示 出 类 型 编码 和 产品 内 编码 ， 便 可 以 使 用 分 隔 符 写 来 分 列表 格 中 的 数据 。 具 体 
操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 8 章 \ 以 分 隔 符 号 分 列表 格 数 据 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 8 章 \ 以 分 隔 符 号 分 列表 格 数 据 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 8 章 \6-4-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “以 分 隔 符号 分 列表 ，Step02: 弹出 “文本 分 列 问 导 一 第 1 步 ， 共 


格 数 据 .xlsx” 选择 要 进行 分 列 的 A3:A15 单元 ;3 步 ” 对 话 框 ;，@ 选 择 “ 分 隔 从 握 ” 蛙 选 授 


格 区 域 ，@ 蛙 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ，@ 蛙 击 “ 数 ' 钮 ， @ 单 击 “ 下 一 步 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
据 工 具 ” 组 中 的 “分 列 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


以 分 隔 符 号 分 列 束 局 数据 .=x - Excel [a| 口 yd 文本 分 列 向 导 - 第 1 步 , 共 3 步 
文件 插入 页面 布 局 “公式 昆 %s 旨 审阅 视图 开发 工具 开始 ”加载 项 ”QQ 告诉 我 。 登录 只 共享 Es ER 
一 were 文本 分 列 向 导 剂 定 您 的 数据 具有 分 隔 符 。 
翅 [a A| [ZIA NS - 溪 9 人 、 己 3 
和 全 [as@B4 字 J Eas 车 一 切 识 置 无 遂 ， 请 单 击 "下 一 步 ”, 否则 请 选择 晤 合适 的 数据 类 型 。 
获取 新 建 全 间隔 fT z | 排序 第 这 i 上 和 预测 ”分 级 显示 
2 隔 据 - 查询- [Db 、 - 外 “rl. 原始 数据 类 型 
获取 和 转换 连接 排序 和 第 选 分 析 请 选择 旦 合适 的 文件 闫 型 ， 
一 岂 3 电 
=- BE x 目 
快速 填充 ”删除 “数据 验 合并 计算 关 么 
重复 项 证 ~ 
数据 工具 
将 单列 文本 拆 分 为 多 
列 。 


伍 0 ,您 可 以 将 全 客 列 
分 隔 成 单独 的 名 字 列 和 LTC-56870211 
LIC-56870212 
您 可 以 选择 拆 分 方式 : | |5 WLTC-56870213 
国定 宽度 或 者 在 各 个 去 | lB LTC-56870214 


S. 句点 或 其 他 字符 处 | LTC-56870215 
站 


@ 详细 信息 | : 
就 绪 ”名 —— = 计数 : 13 得 四 - 1 十 1 
Step03: 弹出 “文本 分 列 问 导 一 第 2 步 ， 共 ，Step04: 弹出 “文本 分 列 问 导 一 第 3 步 ， 共 


3 步 ” 对 话 框 ，@ 先 中 “其 他 ” 复 选 框 ，@ 在 ;3 步 ” 对 话 框 ; @ 将 “目标 区 域 ” 重 新 设置 
后 面 的 文本 框 中 输入 “-” 符 号 〈 此 处 依据 实 ， 为 $B$3;， @ 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


际 数据 中 的 分 隔 符 进行 输入 )，@ 单 击 “ 下 一 


I 2 十 六 一 
步 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 文本 分 列 向 导 -所 3 步 , 共 3 步 
使 用 出 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 识 置 基 数据 格式 
文本 分 列 向 导 - 第 2 步 , 共 3 步 [区 a dB 柯 式 
请 设置 分 列 数据 所 包含 的 分 隔 符 号 。 在 预览 窗口 内 可 看 到 分 列 的 效果 。 名 常规 [GO 
“常规 -并 郴 式 交 数值 千 换 成 数字 ,日 期 值 会 转换 成 日 
) 文本 四 期 ， 其 余 娄 据 则 转换 成 文本 。 
MOY: YMD |-| 
丫 连续 分 隔 符 号 视 为 单个 处 理 (R) i 
文本 识 员 符号 (9): |" 
日 ai 1 
数据 预 上 (p) 


} 站 


3 
0 RO 了 


< 上 一 步 (B) 


1706 


一 要 一 


3 章 ”Excel 2016 表格 数据 的 管理 
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Step05: 此 时 弹出 “Microsoft Excel” 对 话 
框 ， 早 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step06: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 将 “产品 编 
人 码 ” 列 中 的 前 4 位 分 列 到 “类 型 编码 ” 列 
中 ;将 剩 下 的 8 位 分 列 到 “产品 内 编码 ” 列 
RE 下 国 押 二。 


局 = 日 所- 
A3 - 到 | WLTC-56870211 v A3 -~ f | WLTC-56870211 v 
E F 中 B D E 2 EE 
= I f= 
下 | DO I 去 
2 
3 WLTC 56870211 | 
4 WLTC 56870212| 25 
5 WLTC 56870213| 34 
6 WLTC 56870214| 79| 
WLTC 56870215| 60 
8 WLTC 56870216 


10 |\WLTC-56870218|WLTC 
| 11|WLTC-56870219IlWLTC | 56870219| 68 
| 12 [WLTC-56870220 
| 13 |wLTC-56870221 
| 14 |wLTC-56870222 


oO 


| 15 |WLTC-56870223|WLTC 56870223| 64 = 
+ » | Sheet1 ® 4 » 
就 绪 曾 计数 :13 “图 Es 1 计数 :13 “而 国 四 - 1 + 1009% 


8.4.2 ”以 固定 宽度 分 列表 格 数 据 


i a 等 类 
来 完成 数据 的 分 列 。 有 只 体操 作 如 下 。 


类 型 编码 和 产品 内 编码 进行 区 分 ， 这 时 就 需要 


: 素材 文件 \ 第 8 章 \ 以 固定 宽度 分 列表 格 数据 .xlsx 
: 结果 文件 \ 第 8 章 \ 以 固定 宽度 分 列表 格 数据 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 8 章 \8-4-2.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “以 固定 客 度 分 列表 
格 数 据 .xlsx” 选择 要 进行 分 列 的 A3:A15 单元 
格 区 域 ，@ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 数 
据 工 具 ” 组 中 的 “分 列 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 弹出 “文本 分 列 问 导 一 第 1 步 ， 共 
3 步 ” 对 话 框 ，@@ 和 选择“ 固定 宽度 ” 单 选 投 
钮 ;四 半 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


和 。 登录 9 共享 文本 分 列 向 导 - 第 1 步 , 共 3 步 
pa 举 || 过 从 Nba 
E 己 门 1 v 机 可 让 | | 2 规划 求 外 ee 隔 符 。 
田 图 LS 1 车 一 切 设置 无 偿 ， 请 单 击 "下 一 步 ”, 否则 请 选择 最 合适 的 数据 洪 型 。 
获 职 ”新 建 全 译 了 | 新 排序 和 自选 车 氰 于 周 | 预 则 分 级 显示 和 
外 省 隧 寻 忆 ” 查询 ” [Lo v > ~ ~ ~ 原始 数据 当 型 
获取 和 转换 连接 分 析 请 选择 最 合适 的 六 件 尖 型: 
A be pe 


〇 分 隔 符 号 也 ) _- 用 分 隔 字符 ,如 如 号 或 制 表 符 分 陋 每 个 字段 


peesseseveoeesseeseooeoesesesseoeoesesot 


- 全 EB BE- 


| 快速 填充 “ 山 除 ”数据 验 合并 计算 关系 管理 © JE 每 列 字段 加 空格 对 齐 
3 数据 工具 1 

二 

将 单列 广 本 拆 分 为 

7 

8 


代 必 0 ， 您 可 以 将 全 名 列 


LICS6870211 
分 隔 成 单独 的 名 字 列 和 


AD 


10|wLTC56870218 | | 
11|wLTC56870219 | | 
12|wLTC56870220 | | 
13 |WLTC56870221| | 
14 |wLTC56870222 | | 
15 |wLTC56870223 


Sheet1 | 由 


姓氏 列 。 [a WLTCSB8TO212 
您 可 以 选择 拆 分 方式 : 
国定 宽度 或 者 在 各 个 去 
号 、 句 点 或 其 他 字符 处 
拆 分 。 


人 @ 详细 信息 


相 上 


5 WLTCS6870213 
le MLTC56670214 
LTC56870215 


2 一 
Oey) 
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Excel ec016 办 公 庙 用 从 入 门 到 精通 


mpg 弹出 “文本 分 列 同 导 一 第 2 步 ， 共 Se 弹出 “文本 分 列 问 导 一 第 3 步 ， 共 
3 步 ” 对 话 框 ，@ 在 “数据 预先 ”中 ， 将 孔 '，3 步 ” 对 话 框 ; @ 将 “目标 区 域 ” 重 新 设置 
标 指针 移动 全 数据 WLTC 后 ,， 单 击 建立 分 列 ;为 $8B$3; @ 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
线 ; 四 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 下 网 所 示 。 


文本 分 列 向 导 - 第 2 步 , 共 3 步 文本 分 列 向 导 - 第 3 步 , 共 3 步 本 区 避 
请 设置 字段 帘 度 [ 列 间隔 )。 使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 格式 。 
有 箭头 的 垂直 线 为 分 列 线 。 列 数 据 格 式 
要 于 六 分 列 绪 ,请 在 要 建立 分 列 处 单 击 饼 标 。 本 -常规 数据 格式 格 数 值 污 换 成 数字 ,日 期 值 会 转换 成 日 
要 清除 分 列 线 ， 请 双击 分 列 绕 。 加 文本 加 期 ,其余 数据 则 转换 成 文本 。 
要 穆 动 分 列 线 位 置 , 请 按 住 分 列 线 并 拖 至 指定 位 置 。 © 日 期 OD): |YMD [| 
个 不 导入 此 列 信 6 寺中 


wa Ee 
数 拒 两 览 () 


“Hl ' 
a = 


Step0S: 弹出 “Microsoft Excel” 对 话 框 ， ;Step06: 经 过 六 面 的 操作 ， 即 可 将 “产品 弧 

单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 但 ” 列 中 的 前 4 位 分 列 到 “类 型 编码 ” 列 
中 ;将 剩 下 的 8 位 分 列 到 “产品 内 编码 ” 列 
中 ， 如 下 图 所 示 。 


日 : 日 ©- 


AA3 和 x ww ff | WLIC56870211 v A3 v 友 | WLTC56870211 v 


co 
Ly 
rm 
rl 
p 
> 
co 
量 ; 
总 
mm 
下 

上 


e 
Ei d= 
产品 编码 类 型 编码 | 产品 内 编码 | 产品 库存 情况 
NMicrosoft Excel 


人 产品 内 编 现 产品 库存 情况 
WLTC | 56870211| 12 
WLTC | 56870212| 25 
WLTC | 56870213| 34 
WLTC | 56870214| 78 
WLTC | 56870215| 60 
下 
一 一 
WLTC | 56870219| 68 
WLTC | 56870220| 75 
WLTC | 56870221| 45 


WLTC56870211 
WLTC56870212 
WLTC56870213 
WLTC56870214 
WLTC56870215 
WETC56870216_ 
WLTC56870217 
10 |wLTC56870218 
WLTC56870219 11|wLTC56870219 
WLTC56870220 | | 12 |WLTC56870220 


Be 
| | 75 
wircse8i0221 | | | 45 13 |WLTc56870221 
| | 32 
| | ad 
4 


六 。 此外 已 和 bd。 旺 否 划 换 它 ? 


co ~ 哺 


财 
AA 
: 


WLTC56870222 | | 14|WEIC56870222TC | 56870222| 32 
WLTC56870223 I 15|WwiTes6870223 和 振 Fc | 56870223| 64 


Sheet1 (0 » Sheet1 (+) 4 » 


PPPPPP 
NIEISISImlglmalRlwlv | = 


>> 高 于 秘籍 


通过 前 面 的 学 习 ， 相 信 大 家 已 经 掌握 了 Excel 表格 中 数据 管理 方面 的 知识 。 下 面 结合 本 章 
内 容 介 绍 一 些 实用 的 操作 技巧 。 


同步 文件 


一 一 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 8 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 
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第 日 曹 Excel 2016 表格 数据 的 管理 


设置 按 行 排序 
在 Excel 2016 中 ， 默 认 情 况 下 ， 都 是 按 列 进行 纵 癌 排序 ， 这 也 是 用 户 实 际 工作 中 最 和 常用 的 
排序 方式 。 但 有 时 因为 一 些 特殊 原因 需要 对 表格 按 行进 行 横 癌 排序。 设置 按 行 排序 的 具体 操作 


如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “ 设 敬 按 行 排 
序 .xlsx”; 选择 需要 进行 排序 的 单元 格 区 域 ， 
如 D2:E9， 单 击 “ 排 序 和 算 选 ”组 中 的 “ 排 
序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 插入 | 页 面 ?了 | 公式 js 到 审阅 | 视图 | 开发 了 | 开始 | 加载 业 | 名 告诉 我 ”登录 内 共享 


全 前 帅 新 排序 和 第 选 数 撒 工具 ” 预 则 ”分 级 显示 


EEC , rm I 
| | Ya 


532 

i 
546 
736 
ge4 


4 
平均 值 : 56569.5714286 ”计数 : 16 ” 求 和 : 9374 时 四 - 十 


843 通过 对 数 牛 进行 排序 来 
” >。 快速 查找 值 。 


WW 0 nm FP WwW NV 


Step03: 弹出 “排序 选项 ”对 话 框 ，@ 远 择 
“区 分 大 小 写 ” 复 选 框 ; @ 选 择 “ 按 行 排序 ” 
羊 选 按钮 : 目 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


文件 ”插入 | 页 ?| 公式 | 数据 | 市 阅 | 视图 | 开发 了 | 开始 | jn 载 站 | Q 告 所 我 。” 音 录 只 共享 


Step02: 弹出 “排序 ”对 话 框 , 单 击 “选项 ” 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 ” 播 》 | 页面 ?| 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 | 开始 | 加 就 5| Q 告 激 我 。 登录 内 ## 享 


日 


D2 二 到 |‖ 一 季度 


排序 17 区 本 

ETIIE IE "[ po] 可 斤 据 包 合 标题 () 

一 一 一 ee = 2 

列 排序 依据 次 序 

主要 关键 字 一 季度 [=| | 数值 [=] 升序 [> 

次 要 关键 字 二 季度 [=| | 数值 [=| 升序 [= 

| 确定 取消 
ji pm ceer- 一 = 
9 
Sheet1 人 由) 1 》 

平均 值 : 669.5714286 ”计数 :16 求 和 :9374 圈 四 -= | + 


Step04: 人 返回“ 排序” 对话 框 ;，@ 在 “主要 


关键 子 ” 的 “ 行 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 按 行 排 
序 的 行 号 ， 如 “ 行 4” 四 在 “排序 依据 ”下 
拉 列 表 框 中 选择 “数值 > 和 目 在 “次 序 ” 下 拉 
列表 框 中 选择 “升序 ”如 下 图 所 示 。 


文件 ”插入 | 页 面 ?| 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 了 | 开始 | jn 载 3| 8 告诉 我 。 登录 ”只 共享 


区 
图 | oO- 可 数据 包含 标题 (H) 
次 序 
一 季度 ee [=| 天 序 = 
次 要 关键 字 “二 季度 一 =| | 升序 v 
9 扶 行 排序 山 加 日 
方法 2 
字母 排序 (S$) 
笔划 排序 全 
| 确定 | | 了 B 消 
o 取消 ed PER es 
9 
| sheet1 | @® 1 
平均 值 : 669.5714286 ”计数 : 16 ” 求 和 : 9374 里 四 -~ U 十 


让 R [ge n 有 RH a H EE 
排序 [3 区 习 
EECTIE IE 加 E < 同 E 
行 次 序 
主要 关键 字 [ 行 4 
1 

| 确定 | | 职 肖 
| Sheet1 四 - 
平均 值 : 669.5714285 ”计数 : 16 ” 求 和 和: 9374 围 四 - [| + 


Step05: OQ 在 “次 要 关键 学 ”的 “ 行 ” 下 拉 ，Step06: 经 过 前 面 的 操作 ， 设 置 按 行 排序 后 


列表 框 中 选择 按 行 排序 的 行 号 ， 如 “ 行 5”; 
@@ 在 “排序 依据 ”下拉 列表 框 中 选择 “数值 ” 
旧 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “升序 ”: 
@ 羊 击 “ 硼 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 未 。 


的 效 末 如 下 图 所 示 。 
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搬入 | ?| 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 | 开始 | 加载 | 8 告 庆 我 。 查 录 内 共享 


排序 [区 司 
这 活 条 人 人 | | X 出险 冬 {D) ] | 四 复制 冬 作 (@) | ^ | -| 选 页 Q)- | [7 次 8 包 全 本题 (HD 
5 几 序 从 


主要 关键 字 行 4 | 一刻 ~ eB 
f i EE 


OE 


am 
Sheet1 OY 1 » 


平均 值 : 669.5714286 ”计数 : 16 ” 求 和 : 9374 围 四 -~ 四 十 


8 


O00 | I 


Sheet1 | @® 1 六 


平均 值 : 669.5714285 “计数 : 16 ” 求 和 : 9374 转 四 - 和 十 


7 取消 设置 的 筛选 条 件 


在 Excel 2016 中 ， 对 数据 内 容 进 行 筛选 后 ， 还 可 以 恢复 到 科 选 前 时 的 初始 状态 ， 具 体操 作 
如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “取消 设置 的 筛选 条 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 取消 设置 好 
件 .xlsx” 选择 表格 中 的 任意 单元 格 ， 如 D3; ， 的 沛 选 条 件 ， 如 下 图 所 示 。 

单 击 “ 排 序 和 往 选 ”组 中 的 “筛选 ”按钮 ， 

如 下 图 所 示 。 


取消 设置 的 第 选 学 件 .<|sx - Excel 日 < - 


插入 | 页面: | 公式 | 轿 9 于 市 阅 | 视图 | 开发 A 0S#E” 痘 录 只 共享 攻 
忆 EE [Ed Bd NCNMEIN RPR 


获取 家 E31 排序 和 第 选 煞 据 工具 ” 预 则 分 级 显示 
乡间 也 拒 ~ a = 四 所 = 
获取 和 转换 连接 分 析 i , 
= EE ECE 
产 2 了 | span 2 
E 排污 过 | 3 长 春 | 东 
: ~ :| i 成 者 
2 排 语 相 入 这 Y 全 中 人 4 | 
3 41 筛选 (Ctrl+ Shift+L) 5 
5 全 -可 mm 如 对 所 选单 元 格 启用 秘 6 
了 Ee 选 . 
6 ? 
| > ee 然后 , 单 击 列 标题 中 的 8 
了 黑龙 江 | 东 北 | 546 eg 箭头 以 8 谷中 sd 操 范 围 。 
10 ee ~ = 
| Sheet1 由 es 
就 者 “第 先生 式 ”如 图 5 就 绪 蜂 


0K 放 分 页 存放 分 类 汇总 
©) 在 Excel 0 可 分 页 存放 分 类 汇总 数据 ， 即 在 每 个 分 类 a 页 符 。 
人 分 页 存放 分 类 汇总 会 重新 对 数据 进 4 se 汇总 的 具体 操作 如 下 。 


(© Step01: 打开 素材 文件 “分 页 存放 分 类 汇 ，Step02: 弹出 “分 类 汇总 对 话 框 ; @ 在 “分 
[、。 避 .xlx”; 选择 任 一 单元 烙 ， 如 A7, 单 击 “ 分 闫 字 段 "下 朱 列 表 杠 中 选 摊 “ 地 区 ”日 在 “过 
©) 组 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ” 按 钥 ， 如 下 图 ， 定 汇总 项 ”列表 框 中 选中 “合计 值 ” 复 选 杠 


所 示 。 9 选中 “替换 当前 分 类 汇总 ”和 “每 组 数据 
分 页 ” 复 选 框 ; @ 单 击 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 
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Excel 2016 表格 数据 的 管理 


文件 ”插入 | 页 面 布 后 | 公式 上 E 司 市 赔 | 视图 | 开发 工 上 | 开始 | 加 就 项 | Q 告 激 我 ” 登录 内 共享 
EE AA EE Bim 
区 了 ”新 汗 国 ”站 陋 扬 中 排序 0 入选 数 瓜 T 具 。W 则 大 证 
细 间 Mk 操 查询- [ -> 和 
获取 和 转换 。 连接 
A B es (| i i I} 3 
1 十 号 俏 量 胡 0 
分 级 显示 
2011 分 类 汇总 
285; 通过 插入 分 类 汇总 和 总 
计 来 亿 于 计算 相关 数据 


Sheet1 


页 面 布 后 | 公式 教 所 | 审阅 | 视图 | 开发 工兵 | 开始 | 40 戴 项 | Q 告诉 我 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 ， 对 分 类 汇总 数据 


进行 分 中 存放 的 效果 如 右 图 所 未 。 


在 Excel 2016， 


滤 ， 以 保证 字段 或 记录 没有 重复 值 。 


a Be EF | H | 


上 


中 DO AW DD 


[| 


站 于 


5 明 沛 选 出 表格 中 的 非 重 复 值 
局 级 肾 选 除了 可 以 用 于 数据 内 容 的 人 贤 选 之 外 ， 
其 体操 作 如 下 。 


还 可 以 对 重复 的 数值 进行 过 


Step01: 
重复 值 . xlsx”; 选择 表格 中 的 任意 时 元 格 ， 


痊 选 ” 组 中 的 66 ET 高 级 ” 


如 C4; 单 击 “ 排 序 和 贫 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文 六 页 局 公式 审阅 ”视图 “开发 工具 ”开始 加载 项 登录 

el 醒 因 | 昌 “wo 

获取 。 ”新 建 全 部 刷新 一 ”7| 排序 数据 工具 模拟 分析 预 则 。 分 级 显示 
外 半 &y 后 ” 查询 > [® 对 > 工作 表 。 

茨 取 和 转换 连接 排序 和 第 选 观 则 分 析 
| & B ee 和 0 0 E 高 级 H Nem LI 全 
用 于 使 用 复杂 条 件 进行 

1 2 秆 先 
芝 
3 
4 1 #5.000.00| ¥ 22000| ¥ 30000| ¥ 7000| ¥ 81.00| 509. 00 
5 ¥5,000.00 | ¥ 220.00| ¥ 300.00| ¥ 70.00| ¥ 81.00 | ¥ 5,509.00 | 
6 行政 [TEA ee | 
7 00 0 
8 市 场 部 | 3| ¥5,010.00 | 对 240.00| ¥¥ 300.00| 圣 210.00| ¥ 280.00 | ¥ 5,480.00 | 


9 财务 部 | 5| #5,000.00 | ¥ 130.00| ¥ 500.00| ¥ 350.00| ¥ 288.00 | ¥ 5,692.00 | 
市 场 部 | 3| ¥4,850.00 | ¥ 180.00| ¥ 300.00| ¥ 210.00| ¥ 10.00 | ¥ 5,530.00 
员 | 财务 部 | 2| ¥4,840.00 | ¥ 210.00| ¥ 300.00| ¥ 140.00| ¥ 182.00 | ¥ 5,308.00 | 
员 
i 
市 场 部 | 2| #4,613.00 | ¥ 110.00| ¥ 800.00| ¥ 140.00| ¥ 255.00 | ¥ 5,408.00 | 
| 人 事 部 | 3| #4,500.00 | ¥ 310.00| ¥ 30000| ¥ 21000| ¥ 143.00 | ¥ 5,177.00 | 


3| ¥4,500.00 | 六 310.00| 对 ET 对 5 143. 00 | ¥ 5, 177. 00 ~ 


Sheet1 中 | 4| r 


打开 素材 文件 “筛选 出 表格 中 的 非 ， 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


Step02: 弹出 “局 级 贤 选 ”对 话 框 ，@ 远 择 
“将 吧 选 结 采 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 
@@ 分 别 设置 “ 列 表 区 域 ”““ 条 件 区 域 ” 和 “ 复 
制 到 ” @ 选 中 “选择 不 重复 的 记录 ” 复 选 框 ; 
@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 


公式 扫 审阅 视图 开发 J 具 开始 加载 顶 


QQ 告诉 我 


CA ep 五 1 v 
a | s I De | Tt F C H | I le 
, 员工 工资 表 


2 f 位 R| | ] Lu 

3 | 职员 ¥ 5, 000 方式 

4 | 职员 | 财务 部 | 1| ¥5, 00C 

5 | 职员 11 ¥5, 00C | 在 原 有 区 域 显示 镶 选 结果 (F) | 
6 | 经 理 二 ¥ 5, 80C Cy 将 迄 选 结果 复制 到 其 他 位 置 (O) 

7 | 主管 | 研发 部 ¥ 5, 29C = 
8 | 职员 | 市 场 部 | ”3| # 5, 01C | 列表 区 域 D: $A$2:$1$17 
9 | 主管 | 财务 部 | 5| ¥5, 00C | 冬 件 区 域 (C): EE 
10 主管 | 研 发 部 | “12| 4 
11 市 11$A$19:$1$33 
12 

13 | 了 

14 

L501 | 

16 


3| ¥4,500.00 | ¥ 310.00| ¥ 300.00| ¥¥ 210.00| ¥ 143.00 
由 4| | » 


Sheet1 
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Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step033 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 科 选 出 表格 LE 


中 的 非 重 复 值 ， 结 果 如 右 图 所 示 。 2 和 
市 场 部 


i 

23 | 职员 站 

24 | 财务 部 | 
25 | 主管 | 研发 部 | 12| ¥4,940.00 | 圣 160.00| #500.00| ¥ 840.00| ¥ 4.00 | ¥ 6,436.00 | 
26 | 职员 | 市 场 部 | 3| ¥4,850.00 | 圣 180.00| ¥ 300.00| ¥ 210.00| ¥ 10.00 | ¥ 5,530.00 | 
27 | 职员 | 财务 部 | 2| ¥4,840.00 | 圣 210.00| ¥ 300.00| ¥ 140.00| ¥ 182.00 | ¥ 5, 308.00 | 
28 | 职员 | 行政 部 | 12| ¥4,660.00 | 对 180.00| #300.00| ¥ 840.00| ¥ 227.00 | ¥ 5,753,00 | 
29 | 职员 | 研发 部 | 10| ¥4,660.00 | 圣 190.00| 对 300.00| ¥ 700.00| ¥ 174.00 | ¥ 5,676.00 | 
30 | 经 理 | 市 场 部 | 2| ¥4,613.00 | 圣 110.00| ¥ 800.00| ¥ 140.00| ¥ 255.00 | ¥ 5,408.00 | 
31 | 职员 | 人 事 部 | 3| ¥4,500.00 | 对 310.00| 对 300.00| ¥ 210.00| ¥ 143.00 | ¥ 5,177.00 | 


专家 点 按 一 按 字符 数量 排序 


在 Excel 2016 中 ，LEN 函数 除了 可 以 用 来 计算 字符 的 个 数 外 ， 还 可 以 对 单元 格 按 字符 


数量 进行 排序 ， 方 法 为 : 在 需要 进行 排序 的 单元 格 中 输入 LEN 函数 ， 按 (Enter》 键 确认 ， 
将 筷 标 光标 移 至 计算 结果 单元 格 的 右 下 角 ， 当 和 鼠标 变 成 “+?” 形 状 时 ， 按 住 和 鼠标 左 键 进行 拖 
动 ， 计 算出 所 有 单元 格 的 字符 数量 。 然 后 ， 选 中 单元 格 区 域 ; 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 


“升序 ”按钮 或 “降序 ”按钮 ， 即 可 按 字符 数量 对 单元 格 区 域 进行 排序 ， 


>> 上 机 实战 


分 析 企 业 产 值 表 


> > 上 | 机 | 介 | 绍 


在 日 党 工作 中 ， 为 了 更 好 地 了 解 企业 的 产值 情况 ， 可 以 通过 排序 和 短 选 产值 表 中 的 数据 对 


企业 产值 表 进 行 分 析 。 


文件 播 和 页 面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 J 具 开始 加 载 顶 QQ 告诉 成 ”登录 只 共享 


A3 > 友 | 企业 名 称 
和 B E D E F -~ 

18 | 

19 

20 标 州 

时 


>300 
22 企业 名 称 
23 | 杭州 友好 技术 咨询 有 限 公司 | 63| 105| 76| 85| 329| 
24 | 杭州 铁路 服装 厂 
25 | 苏州 园林 艺术 有 限 公司 
26 | 杭州 文物 有 限 公司 
27 | 杭州 橡胶 集团 公司 
28 | 杭州 华 伦 集团 公司 | 8 8 85 79| 326 
29 | 苏州 市 职工 旅行 社 | 82 79 8 75| 325 
30 | 成 都 建筑 设计 研究 所 | 8 88| 79 76 329 
31 | 杭州 文物 有 限 公司 | 88| 89 68 87| 332 
32 | 浙江 荣华 服装 有 限 公 司 
33 | 成 都 好 胡来 有 限 公司 | ll 85| 131| 1zo 437 
34 | 杭州 美亚 服装 有 限 公 司 


35 | 杭州 站 服装 厂 10 142| 85| 6l 413| 

36 | 杭州 路 凡 工 程 有 限 公 司 | 200| 86| 上 | 上 il 457| > 
Sheet1 (+) 4 bp 

就 渚 平均 值 : 142.8571429 ”计数 : 90 ” 求 和 : 10000 转 四 -~ + 100% 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 8 章 \ 企 业 产值 表 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 8 章 \ 企 业 产值 表 .xlsx 
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视频 文件 : 视频 文件 \ 第 8 章 \ 上 机 实战 .mp4 


>> 四 蜗 国 对 


本 实例 的 具体 操作 步 又 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “企业 产值 表 .xlsx”; 
选择 要 进行 排序 的 单元 格 区 域 ， 如 A3:F17; 
@ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ;， 包 单 击 “ 排 序 和 得 
选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


局 公式 莉 汉 :于 审阅 视图 开发 了 T 具 开始 加载 项 QQ 稍 F 我 痘 录 名 共享 


Ee 
17 | 杭州 六 Y 服装 厂 110 142 85 413| 


Sheet1 中 


第 日 曹 Excel 2016 表格 数据 的 管理 


”Step02: 弹出 “排序 ”对 话 框 ，@ 在 “主要 
关键 字 ” 的 “ 列 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “一 季 
度 ” @ 在 “排序 依据 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 数 
值 ”@ 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “升序 ”， 
和 @@ 单 击 “ 添 加 条 件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 页 面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 T 具 开始 ”加载 项 曲 告诉 苇 ”登录 只 共享 


FE 有 区 梧 - 
本 #8 包 人 村 是 | 


Step03: on TR 


列表 框 中 选择 “年 总 产值 ” @ 在 “排序 依据 ” 


下 拉 列 表 框 中 选择 “数值 ”，@ 在 “次 序 ” 下 
拉 列 表 杠 中 选择 “升序” @ 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 插入 页面 布 局 公式 ”数据 审阅 视图 开发 T 具 开始 ”加载 项 QQ 和 我 登录 只 共享 


加 

A3 ” 友 | 企业 名 称 ~ 
a B [中 D E F G 

; | 企业 名 称 

4 | 局 训 

5 | 六 「 区 [油条 件 多 | | < 出 除 条 件 (D) ] | 复制 条 件 (C) 四 逻 项 (O).。| ” 团 数据 包含 标题 () 

6 | 玫 [到 

7 | ey SE 

8 | 术 | 次 要 关键 字 


17 杭州 丫 服 装 广 


Sheet1 


由 


1 
序 和 第 选 ”组 中 的 “高 级 筛选 ”按钮 ， 如 下 ， 


图 所 示 。 


Step04: 经 过 前 面 的 操作 | 按照 第 一 季度 和 
年 总 产值 进行 升序 排序 的 结果 如 下 图 所 示 。 


和 页面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 了 具 开始 ”加载 项 Q 告诉 我 痘 录 


点 B L D E F a 
S 企业 名 称 
4 | 杭州 友好 技术 咨询 有 限 公司 | 6s3| 105| 7el 85 329 
5 | 杭州 铁路 服装 厂 75 7 79| 8 311 
6 | 苏州 园林 艺术 有 限 公 瑟 re| i120 56 308 


7 | 杭 站 川 京 文物 有 限 公 瑟 


8 | 杭州 橡胶 集团 公司 


10 | 苏州 市 职工 旅行 | 8 7 89| 7 325 

11| 成 都 建筑 设计 研究 所 | al 88| 7 7 329 

12 | 杭州 文物 有 限 公司 | 6 87 
00 93| gr 7 356 


13 | 浙江 荣华 服装 有 限 公 司 


区 成 都 好 友 来 有 限 G 司 | 1l01| 85| 131| 120 437 


15 | 杭州 美亚 服装 有 限 公司 | 103| 75| 120| 59 357 


16 | 拉 州 YY 腿 半 太 一 一 于 一 二 一 下 一 413 
17 | 杭州 路 凡 工程 有 限 公司 200 86 85 a5n| 
Sheet1 四 4 


— 


框 ， 单 击 “ 条 件 区 域 ” 右 侧 的 古 | 按 钮 ， 在 表 
格 中 选择 条 件 区 域 B19:C21， 如 下 图 所 示 。 
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Excel cD016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


插入 页面 布 局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 J 具 开始 加 载 顶 QQ 告诉 我 ”登录 只 共享 


公式 鞭 光 5 基 审阅 视图 开发 J 具 开始 加载 项 QQ 告 乓 著 ”登录 只 共享 


一 [站 凤 H 3 2 3 
.a CE 
了 R 新 二 区 排序 。 馈 二 站 dR 有 


排序 和 人 算 选 
B 


用 于 使 用 复杂 条 件 进行 


,hx 高 级 做 选 - 条 件 区 域 : 
3 | Ch eet11$B$19:$C$21| 


| a el a 9 | 杭州 
10 | 2 3 8 10 | 苏州 


12 | 杭州 文物 有 限 公 瑟 
13 | 浙 ; 服装 有 限 公 司 13 | 浙江 荣华 服装 有 限 公司 
14 | 成 都 好 胡来 有 限 公司 | 0 gs isi i 成 都 好 友 来 有 限 公 瑟 
1 
15 美亚 服装 有 限 公司 | aol 可 1 6 | “15 | 杭州 美亚 服装 有 限 公司 
16 i ET ， 16 | 杭州 YY 服 关 EE 


17 | 杭州 路 凡 工程 有 限 人 司 “| 200| sl 85| at 。 17 | 上 蚁 和 路 凡 工 程 有 限 公司 200 86| 85| 86 | - 
Sheet1 中 4] S , Sheet1 中 4 


Step07: 单 击 园 按 钮 返回 “高 级 筛选 ”对 话 ，Step08: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 筛选 出 企业 
框 ，@ 选 择 “ 将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ”; 名 称 含 “杭州 ”或 年 总 产值 >300 的 数据 记录 ， 
单 选 按钮 ，@ 设 置 “复制 到 ”，@ 勾 选 “ 选 择 ， 如 下 图 所 示 。 


不 重复 的 记录 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 ， 
钮 ， 如 下 图 所 未。 


和 页面 布 局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 工具 ”开始 加载 项 只 竺 FJ 我 痘 录 二 | 立 作 入 页面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 ”视图 开发 工具 开始 ”加载 项 Q 吞 生 。 登录 


A3 - 到 “ 企业 名 称 “| ,lA3 - 大 | 企业 名 称 ¥ 


企业 名 
23 | 杭州 志 好 技术 咨询 有 限 公 司 ”6s| 15| 76| 85| 329 


24 | 杭州 铁路 服装 厂 

! | 25 苏州 园林 艺术 有 限 公司 | 7e| 1zl 56| 56| so8 

: |$A$3:$F$17 ! [ze 杭州 文物 有 限 公司 | ?sl i131| 12s| 6zl 394 

ep ! | 27 | 杭州 橡胶 集团 公司 

! |28 术 州 华 从 集团 人 滞 | Bl 8l 8| r 326 

11 成 者 建筑 设计 研究 所 复制 到 0D: [rem ! | 29 | 苏州 市 职工 旅行 社 | 82| 79 8 7 325 
12 | 拉 州 文物 有 限 公司 ! | 30 成 都 建筑 设计 研 W 所 | 86| sl| 79| 7el 329| 
31 | 杭州 文物 有 限 公司 | sl sl 6s| sl ass 


32 | 浙江 荣华 服 六 有 限 公 瑟 | i100| el 87| YY6 356 
33 台地 


34 | 杭州 美亚 服装 有 限 公 局 

35 杭州 中 了 服 半 广 | 10 142 85 7el 413 

36 | 杭州 路 凡 工 程 有 限 公 司 | 200| 86| 85| 上 mil 457| |- 
= ， Sheet1 ® 4] ， 


| | 就绪 平均 值 : 142.8571429 ”计数 : 90 ” 求 和 : 10000 上 时 上 加 四 - 和 + 100% 


@ 本 章 主要 讲解 了 在 Excel 2016 中 对 数据 进行 简单 排序 、 按 归 多 个 条 件 进行 排序 、 使 用 目 动 
©) s 第 选 命令 和 融 级 冯 选 命令 对 数据 进行 第 选 、 对 表格 数据 进行 分 类 汇 吕 、 表 格 数据 的 分 列 ， 以 及 


对 一 些 数 据 进行 管理 的 操作 技巧 ， 布 望 读者 能 够 将 本 章 知识 灵活 运用 到 实际 工作 当中 。 
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第 9 音 Excel 2016 统计 图 表 的 应 用 


在 Excel 2016 中 ， 运 用 图 表 分 析 表 格 中 的 数据 内 容 ， 不 仅 可 以 对 数据 中 那些 
细微 的 、 不 易 阅 读 的 内 容 进 行 区 分 ， 而 且 可 以 采用 不 同 的 图 表 形 式 加 以 突出 ， 


而 提高 数据 的 可 读 性 


掌握 图 表 的 创建 与 修改 方法 


掌握 图 表 的 编辑 与 格式 设置 的 方法 
掌握 修改 图 表 布 局 的 方法 
掌握 迷你 图 表 的 创建 方法 
掌握 迷你 图 表 的 编辑 方法 


对 图 玫 区 域 进行 格式 设置 .xlsx - Excel 国 xX 日 ea 


开始 插入 页面 布局 公式 ”数据 市 阅 视图 开发 T 具 ”Q 告诉 我 文件 


开始 ”插入 


mn 碎 本 工资 mee 关公 m= 五 险 一 多 
me 个 人 所 得 税 ma 实 发 工资 线性 (奖金 } 


.2000 王 悦 梅 人 两 郑 部 陈 但 华 苹 依 “部 玲 沈 小 月 组 史 ” 江 医 吴 字 飞 章 笃 梅 


修改 图 表 的 布局 .xlsx - Excel 国 一 口 x 
页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 ”登录 只 .共享 


D 


员工 工资 表 


工资 明细 项 目 


下 | 
2 图 表 标 题 到 
_ 3000 河 
本 | 区 二 — 5 
5 | 6 | 
6 | 上 襄 
了 | 本 | 
3 lB | 

9 

:时 由 由 Wl 

12 | 时 世 | Il 

害 伐 梅 小 两 郑 欧 ， 陈 组 华 薛 伴 。 邑 玲 沈 小 月 蔡 结 ” 江 政 吴 字 飞 前 色 梅 

15- 目 基 本 工资 日 奖金 日 五 险 一 金 日 个 人 所 得 税 日 实 发 工资 

17 | 


Sheet1 | Sheet2 中 [4] ] 器 


创建 迷你 图 .xlsx - Excel 米 伯 
文件 。 开始 | 插入 | 页 本 布局 | 公式 | 数 拒 | 市 阅 | 视图 | 开发 共 | 设计 


Cc | D 


| 1 
| 
本 
| 

| Sheet1 | 


T T T 
| Sheet1 Sheet2 中 


Sheet1 


E F 
产品 生产 统计 图 表 


ps 
SE 


IC 


| Sheet2 ey 


Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 


>> 9.1 课堂 讲解 一 一 初 识 图 表 


图 表 泛 指 可 直观 展示 统计 信息 属性 〈 时 间 性 、 数 量 性 等 )， 对 知识 挖掘 和 信息 直观 感受 起 关 
键 作用 的 图 形 结构 ， 是 一 种 很 好 地 将 数据 进行 可 视 化 的 手段 。 在 Excel 2016 中 ， 图 表 是 指 将 表 
格 中 的 数据 以 图 形 的 方式 显示 出 来 ， 其 本 质 上 是 根据 工作 表 中 的 数据 而 创建 的 图 表 对 名。 


9.1.1 ”图表 的 作用 


俗语 有 :“ 一 图 胜 干 言 "。 在 工作 表 中 使 用 图 表 能 够 使 数据 所 表达 的 含义 一 目 了 然 。 特 别 是 
对 大 量 的 数据 进行 分 析 的 过 程 中 ， 制 作 一 份 精美 的 图 表 是 每 位 读者 应 掌握 的 技能 。 一 般 ， 图 表 
具有 以 下 四 个 作用 。 

(1) 传递 数据 信息 : 这 是 网 表 最 重要 的 作用 ， 能 够 帮助 用 户 分 析 数 据 信息 。 

(2) 塑造 可 信和 度 : 一 个 简单 的 工作 表 ， 不 免 会 让 人 怀疑 其 背后 数据 的 可 信和 度 ， 而 一 份 严 谦 
的 匈 表 则 会 给 人 这 来 信赖 感 ， 提 高 数据 的 可 信和 上 度 。 

(3) 体现 制作 者 的 专业 水 平 : 一 份 完整 的 工作 表 加 上 专业 的 图 表 能 够 充分 体现 制作 者 的 专 
业 化 水 平和 对 工作 的 态度 。 

(4) 视觉 上 更 加 美观 : 使 用 图 表 相 结合 的 方法 能 够 使 制作 的 工作 表 看 起 来 更 加 美观 。 


9.1.2 图表 的 组 成 


为 了 更 好 地 理解 在 Excel 2016 中 对 图 表 的 运用 ， 肯 先 来 了 解 一 下 图 表 的 组 成 。 

(1) 标题 : 标题 可 以 分 为 图 表 标 题 和 信息 标题 两 个 部 分 。 例 如 ， 图 表 标 题 为 “销售 表 ”， 信 
县 标题 “6 月 份 ” 指 出 图 表 标 题 所 表达 的 具体 内 容 。 

(2) 背景 色 和 网 格 线 : 为 了 更 好 地 帮助 用 户 浏 览 图 表 及 使 用 图 表 数 据 ， 应 当 合理 设置 背景 
色 和 网 格 线 。 

(3) 单位 : 当 有 其 体 数据 时 ， 一 定 要 有 单位 才能 够 表达 出 数据 所 代表 的 含义 。 

(4) 图例: 为 了 更 好 地 说 明 图 表 每 一 项 所 表达 的 内 容 ， 应 当 运 用 图 例 进行 显示 。 

(5) 注释 : 为 了 更 好 地 表述 图 表 的 内 容 ， 可 以 在 不易 看 履 的 地 方 加 上 注释 。 

(6) 数据 或 资料 来 源 : 两 业 化 场合 要 求 能 够 体现 出 工作 表 的 严谨 性 ， 如 果 得 出 的 数据 是 目 
己 分 析出 来 的 ， 则 一 定 要 写 上 相关 文学 内 容 加 以 证 明 ， 如 “xX xX 公司 财务 报表 综合 分 析 ”。 


9.1.3 图表 的 类 型 


Excel 2016 提供 了 多 种 类 型 的 图 表 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 ， 为 不 同 的 表格 选择 最 适合 的 
图 表 类 型 来 进行 显示 。 下 和 面 介 绍 常 用 的 几 种 图 表 类 型 。 


柱 形 图 折线 图 
柱 形 图 用 来 显示 一 段 时 间 数 据 的 变化 或 者 描 ， 折 线 图 将 同一 数据 系列 的 数据 点 在 独 上 用 再 
述 各 项 之 间 的 比较 情况 。 线 连接 起 来 , 以 等 间隔 显示 数据 的 变化 趋势 。 


柱 形 图 分 为 簇 状 柱 形 图 、 堆 积 柱 形 图 、 百 分 ， 折线 图 分 为 折线 图 、 堆 积 折 线 图 、 百 分 比 
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比 堆积 柱 形 图 、 三 维 簇 状 柱 形 图 、 三 维 堆积 
柱 形 图 、 三 维 百 分 比 堆积 柱 形 图 和 三 维 柱 形 
图 。 簇 状 柱 形 图 的 效果 如 下 图 所 示 。 

图 表 标 题 


00 
000 
000 | | 
0 | | 1 ml 


曾 晓 晓 林 月 妖 静 陈 旭 茶 倩 倩 好 清 ” 沈 静 禁 小 双 江 雨 慧 吴宇 章 述 看 
四 基本 工资 目 奖 金 ， 日 五 险 一 金 ， 目 个 人 所 得 税目 实 避 工资 


饼 疼 
饼 图 将 茶 个 数据 系列 中 的 单独 数据 转 为 数据 


[am Ia) Cy un cm pe | co 
oo 全 
已 
已 


| || 


系列 总 和 的 百分比 ， 然 后 依照 百分比 例 绘制 
突出 数值 的 比较 ， 而 淡化 随时 间 的 变化 。 

条 形 图 分 为 簇 状 条 形 图 、 堆 积 条 形 图 、 百 分 
三 维 饼 图 、 复 合 饼 图 、 复 
条 形 图 、 


积 条 形 图 的 效果 如 下 图 所 示 ， 


在 一 个 圆 形 上 ， 数 据点 乙 间 用 不 同 的 图 案 需 
充 ， 它 只 能 显示 一 组 数据 系列 。 

饼 图 主要 分 为 饼 图 、 
合 条 人 饼 图 和 圆 环 图 。 


饼 图 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


基本 工资 


目 曾 晓 晓 和 @ 林 月 目 少 静 上 @ 陈 坦 和 @ 藤 倩 倩 目 即 清 是 沈 静 目 茶 小 ? 旧 江 十 芒 和 吴宇 目 章 婷 婷 


面积 移 
面积 图 主要 用 来 显示 不 同 数 据 系列 之 间 的 关 
系 ， 以 及 其 中 一 个 序列 占 总 和 的 份额 ， 但 面 
积 图 强调 的 是 数据 的 变动 量 而 不 是 时 间 的 变 
动 率 。 
面积 图 分 为 面积 图 、 堆 积 面 积 图 、 白 分 比 堆 
积 面 积 图 、 三 维 面 积 图 、 三 维 堆积 面积 图 、 
三 维 百 分 比 堆积 面积 图 。 三 维 白 分 比 堆积 和 面 
积 图 的 效 末 如 下 图 所 示 。 
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堆积 折线 图 、 带 数据 标记 的 折线 图 、 带 标 
记 的 堆积 折线 图 、 带 数据 标记 的 百分比 堆 
积 折线 图 和 三 维 折线 图 。 折 线 图 的 效果 如 
下 图 所 示 。 


图 表 标 题 


0 
曾 晓 晓 林 月 以 静 陈 旭 花 倩 依 好 清 沈 静 禁 小 双 江 雨 慧 丘 宇 章 婷 述 
一 一 基本 工资 ”一 一 奖 全 五 险 一 金 ” 一 一 个 人 所 得 税 “一 一 实 点 工资 


条 形 图 


条 形 图 是 用 来 显示 各 个 项 之 间 的 差别 情况 。 


分 类 项 牌 让 组 织 ， 数 值 水 平 组 织 。 这 样 可 以 


比 扒 积 条 形 图 、 三 维 复 状 条 形 图 、 三 维 堆积 
三 维 日 分 比 扒 积 条 形 图 。 日 分 比 挫 


100% 


国 兽 晓 晓 条 月 目 洁 静 甸 陈 旭 a 藤 倩 倩 目 即 清 @ 沈 静 和 柠 小 双 茵 江南 蓄 和 吴宇 备 章 婷 妨 


XY 敌 扩 图 


XY 散 点 图 既 能 比较 几 个 数据 系列 中 的 数值 ， 
也 可 将 两 组 数值 显示 为 XY 坐标 系 中 的 一 个 
系列 。 

XY 散 点 图 可 以 分 为 散 点 图 、 带 平滑 线 和 数 
据 标记 的 散 点 图 、 带 平滑 线 的 散 点 图 、 带 直 
线 和 数据 标记 的 散 点 图 、 带 直线 的 散 点 图 、 
气泡 图 和 三 维 气泡 图 。 三 维 气泡 图 的 效果 如 
下 图 所 示 。 
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0% 
基本 工资 


五 险 一 金 
个 人 所 得 税 se 
实 发 工资 


目 曾 晓 晓 @ 林 月 日 性 靛 旧 陈 旭 藤 倩 倩 目 即 清 @ 沈 静 目 棕 小 3 上 @ 江 十 起 吴宇 目 章 婷 婷 


股价 图 


盘 高 一 盘 低 一 收盘 图 经 常用 来 描绘 股票 价格 “与 条 形 图 相似 ， 曲 面 图 可 以 使 用 不 同 的 颜色 
_ 和 图 案 来 显示 同一 取 值 范围 内 的 区 域 。 

曲面 图 分 为 三 维 曲面 图 、 三 维 曲面 图 〈 框 架 
图 )、 曲 面 图 和 曲面 图 (俯视 框架 图 )。 三 维 


走势 。 这 种 图 也 可 以 用 于 科学 数据 ， 例 如 随 
温度 变化 的 数据 。 生 成 这 种 图 和 其 他 股价 图 
时 ， 必 须 以 正确 的 顺序 组 织 数 据 。 

股价 锐 分 为 盘 局 一 盘 低 一 收盘 图 、 开 盘 一 盘 
局 一 盘 低 一 收盘 图 、 成 交 量 一 盘 局 
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4000 
) 
2000 
0 
0 1 


-2000 


5 6 


@ 普 膀 膀 9 林 月 e 妖 静 @ 陈 昌 _@9 藤 倩 告 9 有 P 洁 @ 沈 静 @ 柠 小 Y9 9 汀 采 茜 8 吴宇 9 章 榨 棺 


曲面 图 


曲面 图 的 效果 如 下 图 所 示 。 


一 盘 低 一 | 


收盘 图 和 成 交 量 开盘 一 盘 高 一 盘 低 收盘 
图 。 开盘 一 盘 高 一 盘 低 一 收盘 图 的 效果 如 下 


图 所 示 。 


9.00% 


—| 8.00% 


T.00% 


6.00% 
| 5.00% 


4.00% 


3.00% 


2.00% 


1.00% 
0. 00% 


雷达 图 
雷达 图 用 于 显示 独立 数据 系列 之 间 以 及 菏 个 
特定 系列 与 其 他 系列 的 整体 关系 。 每 个 分 类 
都 拥有 目 己 的 数值 坐标 轴 ， 这 些 坐 标 轴 从 中 
心 点 向 外 辐射 ， 并 由 折线 将 同一 系列 中 的 值 ， 


连接 起 来 。 
雷达 图 分 为 雷达 图 、 带 数据 标记 的 雷达 图 和 
需 序 涯 达 图 。 市 数据 标记 的 雷达 图 的 效 末 如 
下 图 所 示 。 


1 
| 0-1000 加 1000-2000 m2000-3000 四 3000-4000 加 4000-5000 下 5000-6000 m6000-7000 7000-8000 四 3000-9000 
1 


组 合 图 


组 合 图 是 指 将 两 种 图 表 类 型 进行 组 合 ， 来 进 
行 数据 显示 的 图 表 类 型 。 
表 类 型 更 加 丰富 。 


组 合 图 可 以 使 得 图 


组 合 图 分 为 簇 状 柱 形 图 一 折线 图 、 簇 状 柱 形 
图 一 次 坐标 轴 上 的 折线 图 、 堆 积 面积 图 一 入 
状 柱 形 图 和 自 定义 组 合 的 图 形 。 艇 状 柱 形 图 
一 折线 图 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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5000 
#4000 
江 十 下 陈 旭 

3000 
2000 
茶 小 双 藤 倩 倩 1000 
a 0 

让 1 兽 晓 晓 林 月 ”发 欧 ” 陈 旭 ” 拜 傅 箭 印 清 。 沈 敬 ， 栓 小 双 江 雨 慧 ”吴宇 ， 章 婷 相 (©) 

一 e 一 其 本 工资 一 e 效 金 ”一 一 五 险 _ 金 ”一 e 一 个 人 所 得 税 一。 一 实 发 工资 eee 基本 工资 ee 次 全 。 em 五 险 一 金 ”一 一 个 人 所 得 税 “一 一 实 发 次 


>> 9.2 课 泽 讲解 一 一 图 表 的 创建 与 修改 @ 


在 对 图 表 有 一 定 的 认识 之 后 ， 便 可 尝试 为 表格 数据 创建 图 表 了 。 在 Excel 2016 中 可 以 很 轻 (©) 
松 地 创建 有 具有 专业 外 观 的 图 表 。 当 创建 的 图 表 不 符合 需求 时 ， 还 可 以 对 图 表 的 类 型 和 数据 源 进 @ 


行 修改 。 
9.2.1 创建 图 表 


Excel 2016 为 用 户 提供 了 多 种 图 表 类 型 , 用 户 可 以 根据 数据 的 特点 决定 采用 哪 种 图 表 类 型 。 
创建 图 表 有 以 下 两 种 方法 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 9 章 \ 创 建 图 表 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 9 章 \ 创 建 图 表 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 9 章 \9-2-1.mp4 


1. 通过 插入 “图 表 ” 对 话 框 创 建 图 表 


如 果 要 插入 样式 更 加 丰富 的 图 表 类 型 以 及 更 标准 的 图 表 ， 可 以 使 用 “插入 图 表 ” 对 话 框 。 
具体 操作 如 下 。 
Step01: 打开 素材 文件 “创建 图 表 .xlsx”， 选择 ，Step02: 弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，@ 单 击 
单元 格 区 域 A2:F13; @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ，'“ 所 有 图 表 ” 选 项 卡 ;，@ 选 择 “ 柱 形 图 ”选项 ; 
@ 和 单 击 “图 表 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 ' 自选 择 “ 秘 状 柱 形 图 ”，@ 早 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
所 不 。 如 下 图 所 示 。 


文件 国 硬 6 全 |R | 市 疗 | 视图 | 开发 工具 | 开始 | 3 喷 顶 | 9 告 激 我 ”登录 内 共享 


ss mm 
3 
茎 掀 坦 敌 状 柱 形 名 


@ 饼 图 图 去 标 轩 图 去 杯 央 
区 ” 冬 f 轿 = = 
除 面积 图 2 

E: xvea® | | 三 [| 中 由 可 : 串 , | 
| 证。 股价 图 HL a a 
甸 曲面 图 TIE 者 路 月 前 厅 省 Ni 二 内 和 人 

卡 备 达 图 

国 树 羽 图 

较 旭日 图 


Dl 
ol 


4 


189 


Excel cD016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 通过 “插入 图 表 ” 图 表 标题 
对 话 框 创建 的 图 表 效 果 如 右 图 所 示 。 


专家 点 拨 一 一 选择 图 表 数 据 源 邮 
创建 图 表 时 ,如 果 只 选择 一 个 单元 格 ，| ' |" 
Excel 2016 会 自动 将 相 邻 单元 格 中 包含 的 | 。 
数据 添加 在 图 表 中 。 此 外 ， 如 果 有 不 想 显 “| | | | | 中 


示 在 图 表 中 的 数据 ， 用 户 可 以 在 创建 图 表 | 


| 
| 
| 


小 雨 bh 陈 旭 华 。 论 倩 印 玲 沈 小 月 禁 雅 江 慧 ”吴宇 飞 mm 
罩 基 本 工资 四 奖金 ” 目 五 险 一 金 ” 目 个 人 所 得 税目 详 发 工资 


之 前 将 包含 数据 的 单元 格 隐藏 起 来 。 


2. 通过 “图 表 ” 组 创建 图 表 
在 fe 选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 提供 了 几 种 第 用 的 类 型 。 用 户 只 需要 选择 图 表 类 型 丈 可 
以 创建 完成 。 通 过 “图 表 ” 组 创建 图 表 的 具体 操作 如 下 。 


Step01: 选择 单元 格 区 域 A2:F13; @ 单 击 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 插 入 簇 状 柱 形 图 
“插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 “ 柱 ， 的 效果 如 下 图 所 示 。 

形 图 ”下 拉 按 钮 ; 上 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 

择 A 如 下 图 所 示 。 


U 
U 
D4000 
| Ll 让 | 


邓 悦 |, 小 雨 出 | | 沈 小 月 | 江 慧 | 雪 梅 
加 基本 工资 ” 卓 效 金晶 五 险 一 金晶 个 人 所 得 税 日 实 发 工资 


四 基本 工资 四 闫 全 险 
v | 肌 
|sheet1 | @ 4 ; | Sheet1 中 4 


@ 9.2.2 ”修改 图 表 类 型 
若 创 建 好 的 图 表 不 能 够 满足 工作 要 求 ， 用 户 还 可 以 对 图 表 类 型 进行 修改 。 具 体操 作 如 下 。 


EJ | 上 

三 维 条 形 图 

= .== 

ES EE Il 
-一 一 一 一 


pr | | 邓 悦 # Md 更 多 柱 形 图 (MD)..… T 束 吴宇 - pe 


er |= 
i he E 党 最 站 
了 DJ 
= 
Ce 
U 


ww 
{ot 
时 
芯 
pu 
+ 
H 
3 
F 
由 
| 
出 


: 素材 文件 \ 第 9 章 \ 修 改 图 表 类 型 .xlsx 


: 结果 文件 \ 第 9 章 \ 修 改 图 表 类 型 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 9 章 \9-2-2.mp4 


©) Sop 打开 素材 文件 “修改 图 表 类 ，Step02: 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ，O@ 选 
型 .xlsx” 选择 创建 的 图 表 ; @ 单 击 “ 图 表 工 ， 择 “折线 图 ”选项 ，@ 选 择 “ 带 数据 标记 的 
上 其 -设计 ”选项 卡 ; @@ 单 击 “ 关 型 ”组 中 的 “更 ， 折线 图 ”类 型 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 

改 图 表 类 型 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 图 所 示 。 


190 


第 9 章 Excel 2016 统计 图 表 的 应 用 


1 
修改 图 表 类 型 :sx - Excel 图 表 工 具 ， ”更 改 图 表 尖 型 医 习 | 严 X 
文件 “插入 | 页 面 布 || 公式 | 数 后 | 审阅 | 视图 | 开发 工 | 开始 | 如 戴 Ea Q 告 拆 我 。 登录 内 共享 | [并 的 国 吉 | 所 有 轿 表 
Tc 一 一 1 推荐 的 图 表 | 所 有 图 表 
re , | EFT Wy 1 


Ee 最 近 A / F | n 日 人 、 
山寺 
区 2 


带 数 据 标记 的 折线 图 


图 云 标 习 图 支 慰 加 


人 


000 


000 hl 


9 
10 一 
11 | 江 慧 


相 / 硬 机 基 信 最 玲 [ 小 月 om i 吴宇 飞 
昌 基 本 工资 四 奖金 ”日 五 险 一 全 日 个 人 所 得 税 。 实 发 工资 


1 
1 
1 
人 人 到 1 
Sheet1 中 4 1 3 医 < 一 盏 二 


上 | 

Step03: 经 过 前 而 的 操作 ， a / 和 ©) 
| 
| 


i 0 
:| | 
3 | 邓 悦 
4 en 
5 Ml 
6 | 
7 
8 | 
O 


型 为 市 数据 标记 的 折线 图 , 效果 如 石 图 所 示 。 ’ so00 


xB 悦 梅 小 十 郑 静 陈 旭 华 藤 傅 ”好 玲 沈 小 月 禁 雅 ” 江 吴宇 飞 章 雪 梅 
一 “一 基本 工资 一 8 一 状 金 一 “一 五 险 一 侈 ”一 “一 个 人 所 得 税 ” 一 一 头皮 工资 


9.2.3 ”修改 图 表 数 据 源 


在 Excel 2016 中 创建 好 图 表 后 , 有 需要 调整 或 修改 源 数 据 区 域 时 , 可 以 曹 设 图 表 的 数据 源 。 
具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 9 章 \ 修 改 图 表 数 据 源 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 9 章 \ 修 改 图 表 数 据 源 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 9 章 \9-2-3.mp4 


Step01: 打开 取材 文件 “修改 图 表 数 据 Step02: 弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ，@ 在 
ee 选择 创建 的 图 表 ; @ 单 击 “ 图 表 工 “图 表 数 据 区 域 " 框 中 引用 要 作为 图 表 显 示 的 

具 - 设 计 ” 选 项 卡 ; 外 单 击 “数据 ”组 中 的 “ 选 ， 单 元 格 区 域 A2:F13; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
择 数 据 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


修改 图 表 数 据 源 =jsx - Excel ET 国 
文件 ”插入 | 页面 布 1| 4 可- A EE | 9 Sr 


修改 图 表 数 据 源 .xlsx - Excel 登录 。 国 和 口 x 


文件 ”开始 | 插入 | 页面 布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 共 | 设计 格式 ”Q 告诉 我 只 共享 


- 
1 
站 团 切 斤 行 / 列 W 
图 例 项 (系列 )(S) 


EIEL EC EE 


— 
五 险 一 全 
个 人 所 得 税 


eh 


图 网 辐 图 国 


隐藏 的 单元 格 和 空间 元 格 (H) 


Sheet1 © 1] 
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Step03: 经 过 前 面 的 操作 ， 更 改 图 表 数 据 源 同志 标题 
后 的 图 表 效 果 如 右 图 所 示 。 7000 


6000 


专家 点 拨 一 一 选择 不 连续 的 图 表 数 | 


4000 
气 源 )3000 


2000 


在 修改 图 表 数 据 源 时 ， 在 引用 不 连续 1000 
0 ed 
区 域 时 可 先 选 择 一 部 分 区 域 后 按 住 《〈 Ctrl》 邓 悦 梅 小 雨 郑 殉 陈 旭 华 葵 倩 “ 印 玲 沈 小 月 蔡 雅 、 江 起 吴宇 飞 章 雪 梅 
键 ， 再 选择 其 他 不 连续 单元 格 区 域 即 可 ， 一 一 基本 工资。 一 e 一 奖金” 一 。 一 五 险 一 全 ”一 e 一 个 人 所 得 税 


>> 9.3 课 泽 讲解 一 一 图 表 的 编辑 与 格式 设置 


将 数据 创建 为 图 表 后 ,为 使 图 表 更 关 观 、 数 据 更 清晰 ， 可 以 对 图 表 进 行 适当 的 编辑 和 调整 
或 对 图 表 的 各 部 分 设 管 适当 的 格式 。 本 市 将 介绍 图 表 的 编辑 与 格式 设置 的 方法 ， 例如 ， 更 改 图 
表 样 式 、 形 状 样式 、 形 状 填充 、 形 状 轮廓 、 形 状 效果 等 。 


9.3.1 调整 图 表 


独创 建 的 图 表 ， 一 般 不 能 够 满足 工作 表 排 版 的 需要 ， 为 了 使 图 表 的 布局 更 加 合理 ， 可 以 对 
图 表 的 位 置 及 大 小 进行 设置 。 其 体操 作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 9 章 \ 调 整 图 表 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 9 章 \ 调 整 图 表 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 9 章 \9-3-1.mp4 
1. 移动 图 表 位 置 
移动 图 表 时 既 可 以 在 工作 表 内 进行 移动 ， 也 可 以 在 工作 表 之 间 进 行 。 移 动 图 表 的 位 置 是 为 


了 使 整个 工作 表 的 布局 看 起 来 更 加 合理 。 移 动 图 表 位 置 的 具体 操作 如 下 。 
Step01: 打开 素材 文件 “调整 图 表 .xlsx”; 选 ，Step02: 弹出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ; @ 在 “对 
择 创 建 的 图 表 ; @ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 '， 得 位 于 ”列表 框 中 选择 “Sheet 2”; 四 单 击 “ 确 
项 卡 ，@ 单 击 “ 位 置 ” 组 中 的 “移动 图 表 ”' 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 图 表 移 动 至 Sheet 2 工作 表 
©) 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 中 ， TP 


器 = 调 逆 图 表 .xlsx - Excel 
文件 ”开始 | 插入 | 页面 布局 | 公 | 数据 | 市 阅 | 视图 | 开发 工具 医 2 


| 0 一 一 一- 四 
zl 图 表 标题 了 
一 中 90 
| | go 

小 、 | 
= | 7o 
| 陈 


设计 
1 添加 图 表 元 素 - ER — ee 可 思 向 男 
El i - v 
有 更 改 Wl 二 切换 行 / 列 选择 数据 。 更 改 “移动 图 表 
颜色 ~ srt 图 表 类 型 
傅 图 表 布 局 图 表 样 式 数据 类 型 位 置 入 
图 表 2 天 


6000 5 | 

50! a O 
(4000 了 | )4000 © 

| 3000 8 3000 © 

he || | 外 nl : om ’ 

10 | 蔡 雅 1000 olL = 一 一 人 ee 

各 肌 11 | 洒 是 FT TI TI TIDT NT 
| | 旭 华 苦 倩 ” 印 玲 沈 小 月 帮 12 | 吴宇 飞 邓 悦 梅 小 雨 郑 静 陈 旭 华 薛 倩 即 玲 沈 小 月 禁 雅 ” 江 蓄 吴宇 飞 章 雪 梅 


四 基本 工资 旧 奖 金昌 五 险 一 全 里 个 人 所 得 税目 实 发 工资 13 | 章 雪 梅 四 基本 工资 旧 奖 金 加 五 险 一 金 和 个 人 所 得 税 日 实 发 工资 
全 14 | QO 人 一 一 = 
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9.3.2 


Step03: 经 过 表面 的 操作 ， 即 可 将 图 表 移 动 
至 Sheet2 工作 表 中 ， 如 右 图 所 未 。 


专家 点 挨 一 一 移动 图 表 位 置 
为 了 更 加 方便 地 对 图 表 以 及 工作 表 


中 的 内 容 进 行 查看 ， 可 以 在 工作 表 中 对 
图 表 进 行 移动 ， 其 方法 为 : 首先 选中 图 
表 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 到 目标 
位 置 后 松 开 鼠标 。 


2. 调整 图 表 大 小 


第 电 音 ”Excel 2016 统计 图 表 的 应 用 


时 = 调整 图 表 .xlsx - Excel 
文件 开始 ”插入 页 面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 


开发 T 具 ”9 告诉 我 登录 内 共享 


H19 天 
四 B 加 D F Ee H I 
出 
2 | 图 表 标 题 
4 9000 
5 | 8000 
6 7000 
人 6000 
8 | 5000 
9 4000 
10 3000 
11 | 2000 
13 ww 站 上 | 
be 0 || a 四 
号 邓 悦 梅 小 雨 郑 殉 陈 旭 华 薛 倩 “ 印 玲 沈 小 月 禁 雅 ” 江 起 吴宇 飞 章 雪 梅 
16 四 基本 工资 和 @ 效 金昌 五 险 一 全 四 个 人 所 得 税 a 实 发 工资 
5 ya 
Sheet1 Sheet2 由 4 » 
| 时 四 | + 1009%6 


为 了 能 够 更 加 清晰 地 展示 所 创建 的 图 表 ， 方 便 对 图 表 中 的 内 容 进 行 合 看 ， 可 以 对 图 表 的 大 


小 进行 调整 。 具 体操 作 如 下 。 


Step01: 将 鼠标 指针 指向 图 表 区 ， 单 击 图 表 ，Step02: 将 鼠标 指针 指向 图 表 的 四 周 ， 当 忌 


进行 选择 ， 如 下 图 所 示 。 


日 Ce 调 荫 图 表 .xlsx - Excel 图 表 工 具 局 pe 四 x 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审 赔 | 视图 | 开发 I 具 | 设计 ”格式 Q 告 诉 我 登录 内 共享 


图 表 2 大 
生 B C D E F G H i 
1 9 O O 〇 
2 图 表 标题 得 -二 
4 9000 区 
5 8000 
6 7000 有 
下 6000 
人 本 5000 
9 | O4000 ( 
10 | 3000 
| 有 
12 1000 | 
13 ”北上 hh nd, 
让 邓 悦 梅 小 雨 郑 逢 陈 旭 华 花 倩 “ 印 玲 沈 小 月 帮 雅 “ 江 慧 吴宇 飞 章 雪 梅 
16 目 基 本 工资 目光 人 金昌 五 险 一 金 ”上 个 人 所 得 税目 实 发 工资 
上 OO- - 一 - = - 
Sheet1 Sheet2 中 


设置 图 表 样 式 


标 指针 变 成 双 箭 头 样式 ， 投 住 鼠 标 远 键 不 放 
拖 动 ， 即 可 调整 图 表 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


HH 0 调 囊 图 表 .xlsx - Excel 国 一 口 冯 


文件 。 开始 | 插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 共 | 设计 。 格式 8 告诉 我 登录 只 共享 


图 表 2 大 
AI B C D E F 6 H I 
Td O OO O a 
| ] 图 表 标 题 
| 9000 区 
| | 8000 
| 5 | 7000 
! je | 6000 
, 时 5000 
。 8 外 4000 
| 0 3000 O 
后 一 世上 寺 本 由 E 志 HN 相 机 中 
. 10 | 
| | 呈 2 LT TE 
! |12 Rs Ce FN eh 了 < 
I | | 站 ”加 Y \ = 
15 目 基 本 工资 四 奖金 ”日 五 险 一 爹 ”四 个 人 所 得 税目 实 发 工资 
16 | OO 一 T 一 一 -OO- 一 四 
] | 加 专区 


| sheet1 | Sheet2 中 


创建 好 图 表 后 ,可 以 快速 将 一 个 预定 义 的 网 表 样 式 应 用 到 网 表 中 。 使 图 表 看 起 来 更 加 美观 。 


设置 图 表 样 式 的 具体 操作 如 下 。 


素材 文件 : 


结果 文件 : 
视频 文件 : 


视频 文件 \ 第 9 章 \9-3-2.mp4 


素材 文件 \ 第 9 章 \ 设 置 图 表 样 式 .xlsx 
结果 文件 \ 第 9 章 \ 设 置 图 表 样 式 .xlsx 


Step01: 打开 素材 文件 “ 设 敬 图 表 样 
式 .xlsx”; 选中 创建 的 图 表 ; @ 单 击 “ 图 表 工 


上 -设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 图 表 样 式 ” 组 中 
的 “快速 样式 ”下 拉 控 钮 ，@ 选 择 要 应 用 的 
图 表 类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 经 过 再 和 面 的 操作 ,设置 图 表 样 式 后 
的 效 末 如 下 图 所 示 。 
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设置 图 表 样式 .xlsx - Excel 图 表 工具 三 ee ye 设置 图 表 样式 .xlsx - Excel 图 去 工具 
文件 。 开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 T 具 | 靶 开 加 区 0 弹 8 国 国 文 t 天 | 二 和 | 7 布局 | 低 | 数 虹 | 证 由 | 宙 | 7 险 I| 设计 权 式 


邓 悦 梅 小 雨 郑 种 陈 旭 华 薛 博 。 印 玲 沈 小 月 禁 雅 、 江 起 吴 宇 飞 章 委 簿 邓 悦 梅 小 十 郑 移 陈 旭 华 薛 依 。 印 玲 沈 小 月 森雅 ” 江 慧 吴宇 飞 章 雪 梅 


"基本 工资 “奖金 ” 覃 五 险 一 全 “个 人 所 得 税 时 实 故 工资 | “基本 工资 “奖金 ”到 五 险 一 金 “个 人 所 得 税则 实 发 工 次 


Sheet1 Sheet2 (+) 4| » 


9.3.3 更 改 形状 填 元 


如 果 用 户 对 图 表 中 形状 的 磊 色 不 满意 ， 可 以 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 中 重新 进行 填充 。 
更 改 形 状 填充 的 具体 操作 方法 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 9 章 \ 更 改 形状 填充 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 9 章 \ 更 改 形状 填充 .xlsx 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 9 章 \9-3-3.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “更 改 形 状 填 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 更 改 形状 填充 后 
充 .xlsx” 选中 图 表 ; 单 击 “ 图 表 工 具 -格式 ” 的 效果 如 下 图 所 示 。 


选项 卡 ，@ 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 ， 
填充 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 杠 色 ”， 如 下 图 所 示 。 | 


[em bhp = 更 改 形状 填充 .xlsx - Excel 图 表 工具 Ss 口 X 
文件 ”开始 | 插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 设计 | 格式 | 8 告诉 我 登录 ”只 共享 


名 | | 固 四 、 民 ， ay 和 | | 人 |7.51 厘米“ 1 

"ed 国 四 十 列 ， 忆 和 有 屋 (| -4 2 > = r QO 
所 选 内 容 - | 口 人 |” 1 图 表 标 题 门 寺 

插入 形状 大 小 s | 加 时 F 

| ] 一 

i 4 || 8000 | 
上 9 9 | 
4 ||'s000 国 加 = E | i 了 
5_ 7000 | | 
6 | 形状 样式 ee 回国 ! [es 
| ! Dao00 
SE i Ee 用 

3000 1 |11 ,| 由] | 
10 1 || 1000 
11 | 、 | 0 
2 i | 1 14| lL | 陈 坦 华 | 最 玲 沈 小 月 | lL 划 雪 梅 
13 pe 1 | 
i 中 陈 旭 华 | | 沈 小 月 | :下 刘 藤 色 (N) ! |15| 上 基本 工资 。 昌 奖金 昌 五 险 一 金 个 人 所 得 税 日 实 发 工资 
> l 16 x ZS 一 

15 “基本 工资 a 奖金 “五 险 - 爹 。 个 人 所 胆 税 1 其 他 填充 疼 色 (M).. _ 上 | Sheet1 | Sheet2 四 4 ; 

人 图 片 (P)... 1 

Sheet1 | Sheet2 @ 本 ei » | | 就 络 短 图 四 是 = + 100% 


专家 点 拨 一 一 设置 形状 样式 
在 Excel 2016 中 , 图 表 的 各 部 分 样式 均 可 以 单独 进行 设置 , 为 了 使 图 表 中 的 形状 看 起 


来 更 加 美观 ， 可 以 对 图 表 中 的 形状 进行 设置 ， 设置 方法 为 : 选中 图 表 ; 切换 至 “图 表 
工具 -格式 ”选项 卡 ; 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ; 选择 合适 的 形状 
样式 即 可 。 
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9.3.4 更 改 形 状 轮 请 


在 图 表 中 各 部 分 线条 和 形状 轮廓 的 样式 均 可 进行 设置 和 调整 ， 以 类 化 或 个 性 化 图 表 外 观 。 
更 改 图 表 形 状 轮 廊 的 具体 操作 如 下 。 


A 同步 文件 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 9 章 \ 更 改 形 状 轮廓 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 9 章 \ 更 改 形状 轮廓 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 9 章 \9-3-4.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “更 改 形 状 轮 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 更 改 形 状 轮廓 后 ©) 
廊 .xlsx” 单 击 选中 图 表 ; 单 击 “ 图 表 工 具 -， 的 效果 如 下 图 所 示 。 
格式 ”选项 卡 ，@ 早 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 


中 选择 “红色 ” 如 下 图 所 示 。 


日 7 = 更 改 形状 轮 廊 .xlsx - Excel 图 表 工 具 国 一 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 了 | 设计 | 格式 | 8 告诉 我 登录 内 共享 


“形状 轮廓 ”下 拉 按 钮 : @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 (©) 


hl nll se TF TT 机 | - 
于 口 
RE - 


Sheet1 | Sheet2 ® 4 三 祖 细 (Ww »、 壬 D> Sheet1 | Sheet2 由 


9.3.5 更改 形状 效果 


在 Excel 2016 中 ， 为 了 加 强 岁 表 中 各 部 分 的 修饰 效 末 ， 可 以 使 用 “形状 效 末 ”命令 为 图 表 
加 上 特殊 效 来 。 更 改 形状 效果 的 共 体 操作 如 下 。 


: 素材 文件 \ 第 9 章 \ 更 改 形 状 效果 .xlsx 


: 结果 文件 \ 第 9 章 \ 更 改 形状 效果 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 9 章 \9-3-5.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “更 改 形 状 效 ， Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 更 改 形 状 的 图 表 
果 .xlsx”; 选择 图 表 ; 单 击 “ 图 表 工 具 -格式 ”, 效果 如 下 图 所 示 。 

选项 卡 ，@ 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 

效果 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 

择 “ 发 光 ” 命 令 ， 卓 在 弹出 的 子 菜单 中 选择 

“ 蓝 色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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日 > 3 更 改 形状 效果 .xlsx - Excel 国 三 加 | Xx 


文件 ”开始 插入 页面 布局 公式 数据 市 阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 “登录 只 .共享 


A| AN 人 区 
% 图 \ [2 Ay 由 | | 入 [|7.51 厘米 “ 


~、 口 OF.- G19 大 
当前 一 二 上 | 更 改 形状 有 艺 不 闻 H 式 i | |13.39 厘米 “ 
新 这 内 容 -| 口 人 | a 
插入 形状 = 时 
5 他 PE 
“| 世 呈 i 
| OE 
和 形状 样式 
6 | = 预 设 (P) 
8 | 


| |] me@ 
10 
11 
12 | | ] 
ae ， ee ne ] 
Sheet1 | Sheet2 ® 1 对 化 边 乡 目 ， Eee mi mm | I mm | C 
就 和 省 得 转 3 1 Sheet1 | Sheet2 | @ 4] - 
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9.3.6 图 表 区 的 文字 和 数据 修饰 


图 表 区 域 中 的 文字 和 数据 与 普通 的 文字 和 数据 相同 ， 都 可 以 为 其 添加 上 各 种 修饰 效 来 ， 使 
创建 的 图 表 看 起 来 更 加 规范 和 美观 。 修 饰 图 表 区 的 文字 和 数据 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 

素材 文件 : 素材 文件 \ 第 9 章 \ 图 表 区 的 文字 和 数据 修饰 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 9 章 \ 图 表 区 的 文字 和 数据 修饰 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 9 章 \9-3-6.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “图 表 区 的 文字 和 数 ，Step02: 选择 图 表 文 字 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 
据 修饰 .xlsx”， 选 择 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - ， 卡 ，@ 单 击 “字体 ”组 中 的 “字号 ”下 拉 按 
设计 ”选项 卡 ，@@ 单 击 “ 艺 术 字样 式 ” 组 中 ， 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “12”， 完 成 
的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 “快速 样式 ” 对 图 表 区 中 文字 和 数据 的 修饰 , 如 下 图 所 示 。 
下 拉 列 表 杠 中 选择 需要 的 样式 如下 图 所 示 。 


邓 锐 梅 小 两 郑 黎 由 40 障 印 玲 沈 小 月 禁 趴 ” 江 慈 吴 字 飞 章 留 梅 


44 
6 目 基 本 工资 目次 金 48 


54 


[| 
[| 
\ EE oo 
Sheet1 | Sheet2 中 1] | | Sheet1 | She 56 中 


Y| | 轿 四 B vy 国 后 5 | 2 | 未 CE -加 图 | 三 | || %|| 醒 科 HE 其 |||p 
前 |vDOL- ga 1 廿 - 国 ru-| Als 外 二 三 一 
当前 Ep Wt ER # 列 ”局 11339 Br | 和 方式 数字 单元 格 编 加 
所 选 内 容 * | 口 八 上 | oz 13.39 厘米 。 机 了 rE 2 字 si Tt 
插入 形状 | 1 | 半 板 ， 字体 | 1 样式 
2 -EE ! 本 105 二 
3 4 i 3 11 
1 全 的 AIA 阿 zen lo | so00 要 
| wo00 | ! | 4 | am 
J 7000 | 1 也 7000 
6 6000 a 1 ) ” -区 6 6000 16 a 
5 3000 © 白色 ,文本 2 , 深 1 央 阴影 soo0 人 
| -0 4000 
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10 ， |10 So 28 
11 I 全 32 
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调 = 禾 小 图 陈 直 华 ， 芯 傅 。 印 玲 沈 小 月 闪 | 呈 池 飞 间 要 


hk 一 例 


15 加 基本 工资 “日 奖 多 日 五 险 一 全 日 个 人 所 得 税 日 实 发 工资 


日 个 人 所 得 税 日 实 发 工资 
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9.3.7 ”对 图 表 区 域 进行 格式 设置 


为 了 使 创建 的 图 表 更 加 丰富 和 美观 ， 可 以 对 图 表 区 的 填充 效果 、 边 框 效 末 、 修 饰 效 来 、 大 
小 等 格式 进行 详细 的 设置 。 对 图 表 区 域 进行 格式 设置 的 具体 操作 如 下 。 
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同步 文件 
素材 文件 : 


素材 文件 \ 第 
结果 文件 \ 第 
视频 文件 \ 第 9 章 \9-3-7.mp4 


结果 文件 : 
视频 文件 : 


9 章 \ 对 图 表 区 域 进行 格式 设置 .xlsx 
9 章 \ 对 图 表 区 域 进行 格式 设置 .xlsx 


Excel 2016 统计 图 表 的 铀 用 


Step01: 
式 设置 .xlsx” 选择 图 表 ; 蛙 击 “图 表 工 其 - 
格式 ”选项 卡 ， 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 对 ， 
话 框 局 动 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


对 图 表 区 域 进行 格式 设置 x..。 。 图 专 工 具 
名 | 回 哆 、 区 必 岛 | | 各 [7.51 厘米“ 
3 DG 二 
站 |、 一 anv RE tt Hl ep 
RS | 口 A 工 | 让- 二 号 3 13.39 厘米 “ 
插入 形状 F | pe 
2 Cs = | 
Goo 
4 2000 EE | 
5 7000 | 平 | 
6 | 国光 形状 样式 | | 
5o00 设置 形状 格式 
9 4000 使 用 "设置 形状 格式 " 任 
3000 务 窗 格 对 您 的 形状 的 外 
10 2 观 潜行 微调 . 
12 加 8 la i j | 
ee 寞 饮 ” 梅 小 两 郑 种 穆 旭 华 医 傅 印 玲 沈 小 月 将 雅 ” 江 想 吴 字 飞 章 轨 梅 
15 四 基本 工资 旧 奖 金 目 五 险 一 金 日 个 人 所 得 税 日 实 发 工资 
| 
| 


| Sheet1 Sheet2 中 4 | » 


打开 素材 文件 “对 图 表 区 域 进行 格 ， 


Step02: 打开 “设置 图 表 区 格式 ”任务 窗 格 ; 
上 展开 “填充 ”选项 ，@ 选 择 “渐变 填充 ” 
单 选 按钮 目 单 击 “ 预 设 渐变 ” 右 侧 的 下 拉 
按钮 ，@ 选 择 合 适 的 渐变 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


re 国 一 口 xX 


对 图 表 区 域 进 行 格 式 设置 ...。 ”图 表 械 具 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布 | 公式 | 数据 | 市 阅 | 视图 | 开发 | 设 it | 格式 | 8 告诉 我 登录 内 共享 


」 设置 图 表 区 格式 -x 


图 表 标题 图 表 选 项 v 。 文本 选项 


了 TOEEEE 


邓 伐 梅 小 责 郑 欧 陈 塌 华 应 俐 。 邑 玲 
四 基本 工资 日 奖金 日 五 险 一 金 1 


Step03: 展开 “边框 ”选项 ，@ 选 择 “ 渐 变 ， 


线 ” 单 选 按钮 :加 单 击 “ 预 设 渐变 ” 右 侧 的 
下 拉 按 钮 ， 目 选择 合适 的 渐变 颜色 ， 如 下 图 ， 
所 示 。 


HH 避 - 对 图 表 区 域 进行 格式 设置 ..， ”图 表 工具 一 口 区 
文件 开始 | 插入 | 页面 在 | 公式 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 了 设计 | 格式 | 吕 志江 登录 ”只 共享 


设置 图 表 区 格式 
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Step04: 关闭 “设置 图 表 区 格式 ”任务 究 格 ; 


经 过 前 面 的 操作 ， 对 图 表 区 域 进行 格式 设 秆 


DD Ee 


= 对 图 表 区 域 进行 格式 设置 .xlsx - Excel 


文件 ”开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 [ 具 Q 告诉 我 有 登录 内 共享 


G20 A Sa 
| 让 B 医 D E F G H | 

加 ER 

2 | 图 表 标 题 

3_| e000 

生 | so00 

5 | 7000 

6 | eo00 

7_| soo0 

8 | 4000 

3 | 3000 

12 am 1 | 

二 | 邓 饮 ” 梅 小 璀 郑 丈 陈 旭 华 薄 傅 印 珍 沈 小 月 禁 路 ” 江 枇 吴 字 飞 章 塘 和 梅 

15| ”国共 本 工资 目 奖 金 目 五 险 一 金 日 个 人 所 得 税 日 实 发 工资 

up| v 

| Sheet1 


Sheet2 由 4| 上 


P>> 9.4 


乡 改 图 表 的 布局 


在 新 建 图 表 后 ， 图 表 并 没有 显示 图 表 标 题 、 坐 标 轴 标 题 
进行 图 表 布 局 ， 包 括 设置 图 表 标 题 、 图 例 、 


、 数 据 标签 、 数 据 表 等 ， 此 时 可 以 
数据 标签 和 数据 表 竺 元 素 的 显示 方式 ， 使 图 表 能 够 
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更 加 准确 地 表达 出 表格 中 的 数据 。 
9.4.1 设置 图 表 标 题 


在 创建 图 表 之 初 ， 默 认 的 图 表 没有 对 图 表 的 标题 进行 设置 ， 为 了 使 图 表 中 显示 的 数据 含义 
更 加 明确 ， 用 户 可 以 根据 目 己 的 需要 对 图 表 的 标题 进行 设置 。 有 基体 操作 如 下 。 


同步 文件 

素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 9 章 \ 修 改 图 表 的 布局 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 9 章 \ 修 改 图 表 的 布局 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 9 章 \9-4-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “修改 图 表 的 布 ，Step02: 当 图 表 处 于 编辑 状态 时 ， 在 图 表 标 
局 .xlsx”; 选中 峡 表 中 的 “图 表 标 题 " 文本 框 ; , 题 中 输入 标题 内 容 ， 如 “员工 工资 表 ”， 如 
单 击 鼠 标 右键 , 在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 “ 编 ， 下 图 所 示 。 

和 辑 文 字 ” 命 令 ， 如 下 网 所 未 。 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 了 | 设计 | 格式 | 8 告诉 我 登录 ”只 共享 
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| 邓 倍 梅 小 两 郑 静 陈 乱 华 医 依 印 玲 沈 直 月 将 牙 ” 江 束 员 字 飞 亲信 梅 邓 锐 “ 梅 小 两 郑 栈 陈 租 华 茵 俐 印 玲 沈 小 月 区 路 ” 江 臣 吴 字 飞 闪 雪 梅 

| | | 
15 | 四 基本 工资 日 奖金 日 五 险 一 金 日 个 人 所 得 税 咽 实 发 工资 | al 加 基本 工资 四 奖金 日 五 险 一 金 日 个 人 所 得 税 吴 实 发 工资 
160 Oo 0 16) e e 
he lv ar 站 | 

Sheet1 Sheet2 (+) 4 » Sheet1 Sheet2 中 


9.4.2 设置 坐标 轴 标 题 


图 表 中 的 坐标 轴 分 为 模 坐 标 “X) 轴 和 纵 坐 标 〈“Y) 轴 ， 为 了 说 明 华 标 轴 所 代表 的 内 容 ， 可 
以 为 各 坐标 轴 添 加 标题 ， 以 使 坐标 数据 的 含义 更 清晰 。 设 置 坐标 轴 标 题 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


”视频 文件 ,视频 文件 \ 第 9 章 \9-4-2.mp4 


Step01: 选中 图 表 对 象 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - ，Step02: 在 图 表 上 显示 横 坐 标 轴 文 本 框 ， 输 
设计 ”选项 卡 : @@ 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 ， 入 相应 的 内 容 ， 如 “工资 明细 项 目 ”， 如 下 图 
“添加 图 表 元 素 ” 下 拉 控 和 钮 ，@ 在 弹出 的 下 ， 所 示 。 

拉 列 表 中 选择 “坐标 轴 标题 ”命令 ; 自在 子 

菜单 中 选择 “主要 横 坐 标 轴 ” 命 令 ， 如 下 图 

所 示 。 
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修改 图 表 的 布局 .xlsx - Excel 


格式 "外 告 诉 我 


只 共享 
[出 


\ 二 ”切换 行 / 列 选择 数据 。 更 改 移动 图 表 
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Step03: 选中 图 表 对 象 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 
设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 ， 


| 并 站 吴宁 习 用 


“添加 网 表 元 么 ” 
拉 列 表 中 选择 “坐标 轴 标 题 ” 
菜单 中 选择 
所 示 。 


和 RE 


“主要 纵 坐 标 轴 ”f 


HH ©- 修改 图表 的 布局 .xlsx - Exce| 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 I 了 必 式 | Q 告诉 我 
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16 le oO = | 


| Sheet1 | Sheet2 四 4 » 


9.4.3 ”设置 图 例 


根据 图 表 的 布局 需要 ， 可 以 对 图 例 的 位 置 进行 设置 。 


视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 9 章 \9-4-3.mp4 


类 型 位 置 el | 


入 相应 的 内 容 , 如 “单位 : 元 ”， 
F 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 
@ 在 子 
命令 ， 如 下 图 


第 9 昔 Excel e016 给 


| 2 修改 图 表 的 布局 .xlsx - Ex 图 表 工 具 国 一 口 X 
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”Step04: 在 图 表 上 显示 纵 坐 标 轴 文本 框 ， 输 
如 下 图 所 示 。 


日 7 修改 图 表 的 布局 .xlsx - Ex..，。 图 去 工具 国 一 口 x 
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加 奖金 日 五 险 一 金 日 个 人 所 得 税 日 实 发 工资 


0 


| Sheet1 | Sheet2 中 


四 基本 工资 


其 体操 作 如 下 。 


倪 计 图 表 的 应 用 


Step01: 选中 图 表 对 象 ， 
设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 


列表 中 选择 “图 例 ”f 
择 “ 顶 部 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 “ 图 表 工 具 - ， 
例 放 置 到 图 表 的 顶部 ， 如 下 图 所 示 。 
“添加 图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
命令 ，@@ 在 子 菜单 中 选 


Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 将 后 部 的 图 
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号 {4 


HH ©- 修改 图 表 的 布局 .xlsx - Ex... 。 图 去 工具 国 一 回 X HH © 修改 图 表 的 布局 .xlsx - Ex..。 图 专 工 具 国 = 口 x 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 医改 式 | 2 告诉 我 。 登录 及 共享 


¥ 外 ly | es [四 


= 1l 
涯 村 钠 C9 。。》 宣 改 快速 样式 “切换 行 / 列 选择 数据 。 更改 。 移动 图 表 
轴 标 题 (A) 要 色 ” > 图 表 类 型 


图 表 标 题 (QO 图 表 样 式 
数据 标签 (D) 
数据 表 (B) 
误差 线 (E) 
网 格 线 (G) 


文件 ”开始 | 插入 | 页面 布 | 公式 | 数据 | 市 阅 | 视图 | 开发 I | 设计 | 格式 | 8 告诉 我 登录 ”只 共享 


大 
C | D | E 
J 
员工 工资 表 
四 基本 工资 田 奖 金 日 五 险 一 金 个 人 所 得 税 吴 实 发 工资 


可 


数据 类 型 ” 位 时 
页 工 工 页 家 
资 四 奖金 日 五 险 一 金 个 人 所 得 税 昌 实 发 工资 


bd bd bg bg bd 


凋 
9 
出 
沸 


BSS 
-8 


bl | lL | | 


邓 锐 梅 小 两 郑 静 水 旭 华 孽 们 印 玲 沈 小 月 将 多 江 获 吴宇 飞 章 如 梅 
工资 明细 项 目 


© 


] ] 
Lh 


印 玲 沈 小 月 蔡 获 ” 江 楚 吴宇 飞 章 娘 梅 


| Sheet1 | Sheet2 


9.4.4 


设置 数据 标签 


在 Excel 2016 的 图 表 中 ， 数 据 标签 是 用 于 显示 数据 点 具体 数值 的 元 素 ， 在 图 表 中 可 以 为 一 


个 或 多 个 数据 系列 进行 设置 。 例 如 ， 为 了 更 加 明确 地 显示 出 各 员工 的 实 发 工资 的 准确 金额 ， 可 
以 通过 为 实 肥 工资 数据 系列 设置 数据 标签 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 9 章 \9-4-4.mp4 


Step01: 选中 图 表 对 象 中 的 实 发 工资 数据 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 为 实 发 工资 数据 
系列 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ，@ 单 ， 系列 设 置 数据 标签 的 效果 如 下 图 所 示 。 

击 “图 表 布局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 下 ， 

拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “数据 ， 

标签 ”命令 ， 瞻 在 子 菜单 中 选择 “数据 标签 ， 

外 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 | 


修改 图 表 的 布局 .xlsx - Excel 国 = 回 pe 


文件 ”开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 “登录 只 .共享 


HH ©- 


大 


lp, 
六 
Cn 


起 B [em D | E | F G H id 
| 
下 一 2 员工 工资 表 
3 
5 个 人 所 得 税 m 实 发 工资 ] sf 4 | 基本 工资 四 奖金 日 五 险 一 金 m 个 人 所 得 税 m 实 发 工资 
误差 # » 2030 5 3000 2030 
人 | 7730 6 | ee 7730 
5700 S005 a 人 7000 5700 S005 
图 内 es 5000 5240 5300 
I ”| 且 th。 六 入 © = 1 。 R coo0 4340 3940 2 4 
1 -J 境 4000 
1 10 
:| 四 加 | BE BILLIE 
13 y -=-t -= = 站 | E || i | a L | a EE 四 四 加 看 _ 量 _ 图 | 图 
14 邓 说 ~ 聆 沈 小 月 北 雅 ”江北 吴宇 飞 章 轨 梅 | | Ta 邓 悦 和 交 小 两 郑 静 陈 得 华 薛 傅 印 玲 沈 小 月 葵 获 ” 江 蔓 吴宇 飞 章 雪 梅 
15 下 网 项 目 | ' ||15 工资 明细 项 目 
16 dm smsw 和 ! |16 
17 -| ， 17 - 


Sheet1 Sheet2 | 由 4 » 


芋 他 数据 标签 选项 (M)... 
a i 


200 


第 马 音 ”Excel 2016 统计 图 表 的 应 用 


9.4.5 ”设置 网 格 线 


为 了 能 够 更 加 方便 地 俘 看 图 表 中 的 数据 ,可 以 在 图 表 的 绘图 区 中 显示 出 水 平和 和 扯 直 网 格 线 。 
具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


“> 视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 9 章 \9-4-5.mp4 


Step01: 选择 图 表 ; 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ”，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 为 图 表 设 置 网 格 
选项 卡 ; @ 蛙 击 “图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 ， 线 的 效果 如 下 图 所 示 。 

图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 

中 选择 “网 格 线 ” 命 令 ; 上 自在 子 来 早 中 选择 

“主轴 次 要 牌 直 网 格 线 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


日 ©- = 修改 图 表 的 布局 .xlsx - Excel 国 一 口 x 
文件 ”开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 市 赔 视图 开发 T 具 ”Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


4 呈 
De 
On 


更 改 快速 样式 ”切换 行 / 列 选择 数据 。 更 改 。 “移动 图 表 


a 
) 、| 图 专 样 式 类 型 位 置 


数据 
有 
四 奖金 日 五 险 一 金 个 人 所 得 税 m 实 发 工资 a 


m0 8030 下 了 


加 基本 工资 奖金 日 五 险 一 人 金 个 人 所 得 税 吴 实 发 工资 


[1 本 
7000 
| ,5000 4340 3940 4 
| 超 4000 
| 用 3000 
4 


邓 说 衔 小 十 郑 静 陈 租 华 薛 倩 印 玲 沈 小 月 效 雅 ” 江 柳 吴宇 飞 音色 梅 
工资 明细 项 月 


F | 主轴 主要 水 平 网 格 线 (H) 5700 005 5700 5005 


, 一 
wo0 

i 41 0 

| ”主轴 主要 径直 网 格 线 (V) 

» 

| 主轴 次 要 水 平 网 格 绪 全 | | | | 

! 沈 小 月 北 雅 ” 江 林 吴宇 飞 音色 梅 
[ii [ 漳 恩 次 要 委 直 网 格 线 (W) ;项目 


更 多 网 格 线 选项 ([IM),,， 


| Sheet1 | Sheet2 ® 


‘WoOmAPr 人 WD- 
| EB WY We PN, We! HE BE 


Sheet1 


9.4.6 ”为 图 表 添 加 趋势 线 


为 了 更 加 明确 地 反映 出 图 表 中 茶 项 数据 系列 的 变化 趋势， 可 以 为 独 表 中 的 数据 系列 添加 趋 
势 线 ， 以 便 对 未 来 的 数据 走势 进行 分 析 和 预测 。 为 图 表 添加 趋势 线 的 具体 操作 如 下 。 


六 同步 文件 


”视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 9 章 \9-4-6.mp4 


Step01: 选择 图 表 ; 单 击 “图 表 工 具 - 设 计 ”，Step02: 弹出 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 ，@O@ 选 
选项 卡 ; @@ 蛙 击 “ 赂 表 布 局 ”组 中 的 “添加 ， 择 “奖金 ”选项 ;四 单 击 “ 了 确定” 按钮 ， 如 
图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 下 网 所 示 。 

中 选择 “趋势 线 ” 合 令 ; 上 自在 子 末 单 中 选择 

“其 他 趋势 线 选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


201 


Excel 2016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


器 © 修改 图 表 的 布局 .xlsx - Ex.… 
文件 dd bs 0 生生 登录 只 共享 


图 刹 四 


只 
ut | 全 切 斤 行 / 列 这 二 所 。 更改。 移动 
到- Ea 


HH ©H- 二 修改 图 去 的 布局 .xlsx - Ex.… 图 表 工 具 国 — 口 xX 
文件 ”开始 | 插入 | 页面 布 | 公式 | 数据 | 市 阅 | 视图 | 开发 工 | 设计 | 格式 | 8 告诉 我 有 登录 ”内 共享 


图 表 标 题 (C 〇 ，| 图 表 样 式 
wi 数据 标签 (D) » 
数据 表 (8)  ， 资 加 奖金 日 五 险 一 上 个 人 所 得 税 i 
) “误差 线 (E) » 7730 3030 
ij} ”网 格 线 (G) » 


数据 
et 


5700 5005 


| ] 
| l | | | | 


玉玲 沈 小 月 殖 猴 ” 江 郴 吴宇 飞 章 女 梅 
奶 细 项 目 


元 


单位 : 
BESESES 


”移动 平均 多 


| Sheet1 Sheet2 


Step03: 弹出 “设置 趋势 线 格式 ”任务 窗 格 ; " Step04: 单 击 右上 方 的 “关闭 ”按钮 ， 经 过 
在 “趋势 线 选项 ”中 选择 “线性 ” 单 选 按钮 ， 前 面 的 操作 ， 为 奖金 数据 系列 添加 趋势 线 后 
如 下 图 所 示 。 的 效果 如 下 图 所 示 。 


中 J 修改 图 表 的 布局 .xlsx - Ex.… 图 表 工具 国 一 口 Xx 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工 | 设计 | 格式 | 8 告诉 我 。 登录 ”及 共享 


日 @ > 了 修改 图 表 的 布局 .xlsx - Excel 国 = 口 xX 
文件 开始 ”插入 ”页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 QQ 告 激 我 ”登录 共享 


员工 工资 表 
mm 基本 工资 “sa 次 全 PE 卫 险 一 金 
mm 个 人 所 得 税 mee 实 发 工资 线性 (奖金 } 
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工资 明 引 工资 明细 项 目 


| Sheet1 | Sheet2 中 


9.4.7 为 图 表 添 加 误差 线 


为 区 和 表 深 胃 误 天 全 所 可 以 形象 也 表现 弘 指 的 随 可 波 动 宕 各。 任何 抽样 数据 的 观察 值 都 具有 
| 偶然性, 误 兰 线 是 代表 数据 系列 中 每 一 数据 标记 潜在 误 兰 的 线条 。 添 加 误 兰 线 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


一 视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 9 章 \9-4-7.mp4 


Step01: 选择 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 -设计 ” Step02: 经 过 前 而 的 操作 ， 为 图 表 添 加 误差 
©) 选项 卡 ，@ 在 “图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 ， 线 的 效果 如 下 图 所 示 。 
表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 
选择 “误差 线 ” 命令; 旧 在 子 菜单 中 选择 “ 标 
准 误 兰 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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| ©- 修改 图 表 的 布局 .xlsx - Excel 国 = 口 x 


文件 ”开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 只 .共享 


员工 工资 表 


mm 基本 工资 。 ee 奖金 me 五 险 一 多 
em 个 人 所 得 税 mee 实 发 工资 线性 {奖金 } 


mn 五 险 一 企 
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2 
~] DO 
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尖 


9.4.8 快速 布局 图 表 


为 了 使 创建 的 图 表 更 加 具有 专业 性 , 在 创建 并 设计 好 图 表 之 后 , 还 可 以 利用 快速 布局 功 
能 对 图 表 进 行 合理 的 布局 。 快 速 布局 图 表 的 上 其 体操 作 如 下 。 


同步 文件 

素材 文件 : 素材 文件 \ 第 9 章 \ 快 速 布局 图 表 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 9 章 \ 快 速 布局 图 表 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 9 章 \9-4-8.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “快速 布局 图 Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 快 速 布局 图 表 的 
表 .xlsx”; 选择 图 表 ; 单 击 “ 图 表 工 具 - 变 计 ”; 效果 如 下 图 所 示 。 

选项 卡 ; @ 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “快速 
布局 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 布 局 5”， 如 下 图 所 示 。 


日 ©- = 快速 布局 图 表 .xlsx - Excel 国 一 口 区 


文件 ”开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 J 具 QQ 告诉 我 登录 内 共享 


出 iamsz ww 有 加 中 欧 


- 1 理 由 沛 样式 ”切换 行 / 列 选择 数据 。 更 改 “移动 图 表 
| 图 表 类 型 


芯 引 dh EE | 数据 类 型 | 位 置 


贝 虐 上 上 突 农 


‘udu 


沈 小 
洲 倩 ”部 玲 月 禁 雅 江 整 ee 


Sheet1 | Sheet2 由 
bb 
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>> 9.5 ” 课 党 讲解 一 一 应 用 迷你 图 


在 Excel 2016 中 ,使 用 迷你 图 可 以 显示 数值 系列 中 的 趋势 ， 如 季节 性 增加 或 减少 、 经 济 
周期 等 , 或 者 可 以 突出 显示 最 大 值 和 最 小 值 。 在 数据 劳 边 放置 迷你 图 可 以 十 分 直观 地 表现 数 


据 走 向 。 
9.5.1 创建 迷你 图 


在 Excel 2016 中 提供 的 迷你 图 分 为 折线 迷你 图 、 柱 形 迷 你 图 和 人 忽 亏 迷你 图 3 种 类 型 。 


每 种 


迷你 图 的 创建 方法 痢 相 同 ， 折 线 迷 你 图 与 折线 图 表 十 分 类 似 ， 区 别 就 在 于 折线 迷你 图 存放 在 一 
个 蛙 元 格 中 ， 而 折线 图 表 存 放 在 工作 表 中 。 创 建 迷 你 图 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 


结果 文件 : 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 9 章 \9-S-1.mp4 


素材 文件 \ 第 9 章 \ 创 建 迷你 图 .xlsx 
结果 文件 \ 第 9 章 \ 创 建 迷你 图 .xlsx 


Step01: 打开 素材 文件 “创建 迷你 图 .xlsx”; 
选择 表格 中 的 任 一 单元 格 , 如 B3; @ 蛙 市 “ 插 
入 ”选项 卡 :; 四 单 击 “ 迷 你 图 ”组 中 的 “ 折 
线 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 迷你 图 .xlsx - Excel 国 一 孔 | 
公式 ”数据 ”审阅 ”视图 开发 I 具 Q 告诉 我 “登录 内 共享 


日 s 
文件 ”开始 页 面 布局 


1 
3 
4 
5 
6 
EH 
a 


[| 
[ee = 


Step03: 经 过 剖面 的 操作 ， 即 可 在 G3 单元 
格 中 创建 出 折线 迷你 图 ， 如 下 图 所 示 。 


204 


Step02: 弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ，@ 在 
“数据 范围 ”参数 框 中 设置 单元 格 区 域 
B3:F3; 思 在 “位 置 范围 ”参数 框 中 设置 要 存 
放 迷 你 图 的 位 置 G3; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


创建 迷你 图 .xlsx - Excel 
开始 ”医大 明 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 I 具 
围 ||| 哈 | || 起 12 Fn . 和 名 
表格 ”插图 加 加 推荐 的 ”中 ” 呈 ” 数据 迁 视 图 
> " | 项 -| 图 表 鼻 - 上 二- 皮 - 


Q 告诉 我 登录 内 共享 


maa 
1 

选择 放置 迷你 图 的 位 置 
em) 


晤 名 站 由 加 | 中国 IO | 哺 


上 | 
IO 


Step04: 使 用 单元 格 填 充 的 方法 ， 创 建 其 他 
地 区 的 温度 折线 迷你 图 ， 效 束 如 下 图 所 示 。 
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42 > E 创建 迷你 图 .xlsx - Excel 迷你 ， 国 去 品 x 占 > > 创建 迷你 图 xlsx - Excel 迷你 . 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 市 阅 | 视图 | 开发 I 具 | 设计 Q 告 我 到 只 # 享 国 国 文件 天 给 | 搬入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 市 阅 | 视图 | 开发 共 | 设计 QQ 告诉 我 。 登录 只 共 训 
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Wm A PN | 乡 
ORDA 人 OD rr- 


性情 
OO 
2 
一 [= 


专家 点 拨 一 一 创建 其 他 样式 的 迷你 图 
在 Excel 2016 中 ， 采 用 与 创建 折线 图 同样 的 方法 : 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; 单 击 “ 迷 你 
图 ”组 中 的 “ 柱 形 图 ”或 “有 盔 亏 图 ”， 弹 出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ; 在 “数据 范围 ”参数 框 
中 设置 数据 区 域 ， 在 “位 置 范围 ”参数 框 中 设置 要 存放 迷你 图 的 位 置 ， 即 可 在 单元 格 中 创 
建 柱 形 图 或 蛋 亏 图 。 
9.5.2 编辑 迷你 图 


在 表格 中 创建 好 迷你 图 之 后 显示 的 是 默认 的 样式 。 为 了 更 好 地 显示 迷你 图 的 效果 ， 可 以 对 
迷你 图 进行 编辑 ， 如 设置 迷你 图 样式 和 颜色 等 。 


同步 文件 
素材 文件 素材 文件 \ 第 9 章 \ 编 辑 迷 你 图 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 9 章 \ 编 辑 迷 你 图 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 9 章 \9-S-2.mp4 
1. 设置 迷你 图 样式 
在 Excel 2016 中 ， 提 供 了 很 多 迷你 图 样式 ， 以 便 快速 设置 迷你 图 表 的 外 观 样式 效果 。 具 体 
操作 如 下 。 
Step01: 打开 素材 文件 “编辑 迷你 图 .xlsx”，，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 设 置 折线 迷你 图 
选择 G3:G11 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 迷 你 图 ， 样式 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
工具 -设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 样 式 ” 组 中 
的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 选 择 合适 的 迷 
你 图 样式 ， 如 下 图 所 示 。 因 晶 6-o- : a HH 


文件 ”开始 插入 页面 布局 公式 数据 市 阅 视图 开发 T 具 Q 告 诉 我 登录 内 共 享 


日 ©O- 攻 编 毕 迷你 图 .xlsx - Excel 
大 
让 B 区 | D cm | F G H 
各 城市 最 近 一 


< 2 取消 组 合 


0 浅 色 ) 


选择 所 选 迷 你 图 组 的 狂 


Wom 情 


[ee 
OO 


Excel ec016 办 公 庙 用 从 入 门 到 精通 


立 “= 
新 手 注意 


在 Excel 2016 中 ， 不 同 的 迷你 图 类 型 ， 提 供 的 图 样式 是 不 同 的 。 为 迷你 图 添加 点 与 不 


添加 点 的 样式 是 相同 的 。 只 是 添加 点 之 后 ， 看 起 来 更 加 分 明 。 


2. 设置 迷你 图 颜色 
在 Excel 迷你 图 中 ,不 仅 可 以 为 图 添加 不 同 的 点 来 显示 图 表 中 的 数据 ， 还 可 以 对 不 同 的 点 进行 


闫 色 的 设置 ， 以 便 更 好 地 对 迷你 图 中 的 数据 进行 区 分 。 设 置 迷你 图 闫 色 的 上 其 体操 作 如 下 。 


Step01: 选择 G3 单元 格 ; 单 击 “ 迷 你 图 工 re 经 过 上 一 步 的 操作 ， 设 置 迷 你 图 中 
其 -设计 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “ 标 高 点 凑 色 为 红色 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

记 硕 色 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “高 点 ”命令 ; 和 目 在 子 菜 单 中 选择 “ 红 
全 


ss es 有 EEENIGIE | 总 |||p 
-sh 围 -| BTIU-|AA 三 三 三 国 - 卿 奉 用 过 格格 式 ”一 二 
> 粘贴 二 党 二 “ 单元 格 ”编辑 
过 一 二 了 本 高 京 首 点 ~ D . A 人 合 v EE wm-A < 二 党 和 好 单元 格 栏 式 > Se 
FT 会 
护 沁 六 后 折线 图 福 形 图“ 豆 亏 二 -加 ] Mu 二 地 “二 取消 组 合 蔓 贴 板 字体 对 齐 方 式 样式 A 
点 标记 【1 负 点 (N) ， | 清除 

迷你 图 类 型 宇 示 # 寺 [> 标 a(M) ， 组 A G17 M 大 ~ 
G3 2 主题 颜色 A B 外 D E F © H ~ 

[2 低 点 中 ， | 图 | 

| a B E [7 六 1 各 城市 最 近 一 周 温度 
1 各 于 城市 最 近 一 温度 区 尾 点 ® i 2 
2 过 站 | 3 
3 4 
4 国峰 5 
5 | 6 
6 a 
: 8_ 
: 9 | 
10 

10 
11 11 | 12| 6 6 7 3s~é~ -| > 
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Step03: 还 择 G3 甲 元 格 ; @ 单 击 “ 样 式 ” ，Step04: 经 过 上 一 步 的 操作 ,设置 迷你 图 中 
组 中 的 “标记 颜色 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 ， 最低 点 磊 色 为 浅 贤 色 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 

下 拉 列 表 中 选择 “ 低 点 ”命令 ; 上 自在 子 末 单 

Le J J 


Ri : 妊 数据 视图 : mm 9 
三 三 网 .二 二 组 合 i 到 -| 三 国 _ 邱 es 
I 区 il V Er ms AAA | EB - 宋体 11 三 慌 o% os 六 p 
zl 二 : 消 组 合 BE -IF 产 a 三 三 三 ” EE > 三 
综 加 娄 乓 ”折线 图 柱 形 图 “又 所 这 Mk 本 地 “ 亲 取 消 组 wr | 三 三 三 国 ” 籽 时 于 表格 相 式 。 gg 志 首 多 
负 点 标记 芝 负 点 (N) ， | 清除 " a DY Er mm. A- wen » 至 于 | 座 。 匣 单 元 格 样式 - 
迷你 图 类 型 一 未 样式 | 区 权 BtW ， 组 a 莫 贴 板 字 对 齐 方式 和 
G3 大 区 高 点 HH) ， , G15 - 
-2 Fe 

A 3 : = E [z 兰 点 日 | 国 国 国 而 | | 
1_ [ 尾款 [D) 1 
: 2 
3 3 
四 4 
a 5 
6 6 
1 7 
8 8_ 
9 9 
10 10 
11 11 


>> 局 于 秘籍 一 一 实用 操作 技巧 


通过 前 面 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 掌握 了 Excel 统计 图 表 应 用 方面 的 知识 。 下 面 结 合 本 章 内 


容 介 绍 一 些 实用 的 操作 技巧 。 
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第 纪 音 Excel 2016 统计 图 表 的 应 用 


同步 文件 


视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 9 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


更改 数 据 系列 的 显示 次 序 


在 Excel 2016 中 ， 图 表 中 数据 系列 的 显示 次 序 与 数据 源 的 显示 次 序 是 相同 的 ， 如 果 需 要 重 
新 调节 数据 系列 的 显示 顺序 ， 则 可 以 使 用 下 面 的 方法 进行 操作 。 (© 

Step01: 打开 素材 文件 “更 改 数据 系列 的 显 ”Step02: 弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ，@ 在 

示 次 序 .xlsx”， 选择 图 表 ; @ 单 击 “ 图 表 工具 “图 例 项 (系列 )” 列 表 框 中 选中 “基本 工资 ” 

-设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “数据 ”组 中 的 “ 选 ”系列 前 的 复 选 框 ，@ 单 击 “ 下 移 ” 按钮， 和 @ 单 

择 数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 = 更改 数 据 系 列 的 显示 次 序 .xlsx -.… 
文件 。” 开始 | 插入 | 页 面 布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 I 具 | 也 式 ”QQ 告诉 我 加 只 共享 
中 添加 图 表 元 素 - ee 一 一 aa 加 器 ，” 曙 


= 更改 数 据 系列 的 显示 次 序 xlsx 图 表 工 具 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 本 | St “= 9 告诉 我 
呈 添加 图 表 元 素 ” 。® 


fn 快速 布局 ~ 4 rr 。 2 由 局 - @ 上 ii Ml 
be 更 改 目 ” 二 -一 | | 一 行 / 列 选 择 禾 据 | 。 更 改 “移动 图 表 人 更 改 | 一 -一 | 85sE5832E 一 | 切换 行 / 列 选择 数据 ”更 改 “移动 图 表 | 
区 因 | 四 芝 尖 型 基色” 图 表 类 型 
图 表 布 局 图 表 标 式 数 型 位 置 和 图 委 布 局 图 专 样 式 数据 类 型 位 置 和 
选择 数 - = 
二 一 更 改 图 卖 中 包含 的 数据 Ss = 
[A B C D E 有 兰 反 i ~ 
了 fF - 一 一 一 一 三 一 一 - - T , 二 
2 | 员工 工资 表 二 BED: ; 
3 3 数据 区 域 因 太 复杂 和 而 无 法 显示 。 如 果 选 择 新 的 数据 区 域 ， 则 梅 苦 换 系列 窗 格 中 的 所 有 系列 。 
Til em 基本 工资 em 奖金 五 险 一 金 由 < 切 绚 行 /|W 
mm 个 人 所 得 税 实 发 工资 …… 线性 {奖金 } 了 
了 10000 
7730 2030 
8 3000 S700 6005 I 江 
9 5009 a640 5240 ”5300 5000 I 
10 四 站 4340 3940 工 I Ef I 
11 国 汪 4000 于 -上 
和 二 志 UU 
13 0 MW I Me I I I IF. 
14 2000 下 倍 梅 小 南 海 静 陈 租 华 苏 税 ”部 淮 沈 小 月 葵 不 ” 江 蔓 呈 字 飞 章 人 等 梅 
15 工资 六 编 项 目 
16 ) A 
下 
+) 


| Sheet1 Sheet2 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 ， 更 改 图 表 中 “基本 ee 
工资 ”数据 系列 的 显示 次 序 ， 效 果 如 石 图 所 示 。 I Rs 


: 族 起 B & D E F G H ul 
次 序 2 | 员工 工资 表 
小 芭 6 _A 2 奖金 。 ”mm 基本 工资 五 险 一 金 
选择 图 表 . 单 E79 2 3 设计 5 | a En 实 发 工资 。…… eli 
7 | 30000 


选项 卡 ; 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “选择 数据 ” TT 
按钮 nn 的 ce SE a PE 和 


系 列 : 4 pr 隐 ” ps "| Sheet1 Sheet2 


7 保 护 图 表 不 被 随意 更 改 


在 Excel 2016 中 ， 完 成 对 图 表 的 编辑 后 ， 大 不 布 望 他 人 对 图 表 随 意 进 行 更 改 ， 可 以 为 图 表 
设置 保护 密码 。 你 护 图 表 的 具体 操作 如 下 。 : 

Step01: 打开 素材 文件 “保护 图 表 不 被 随意 ，Step02: 弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ; @ 在 “ 取 

更 改 .xlsx”; 选中 工作 表 中 的 图 表 ，@@ 单 击 ， 消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密 

“审阅 ” 选项 卡 ， @@ 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 ,人 码 ， 如 “123”@ 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 

“保护 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 户 进行 ” 列 表 框 中 选中 除 “ 编 辑 对 象 ” 外 的 所 

有 复 选 框 ;, 自 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


邓 悦 诲 小 南 郑 静 陈 旭 毕 于 - 地 玲 沈 小 月 获准 江 闭 吴 字 飞 章 委 禾 
次 明细 项 目 
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| \ 
国 ] 同义词 库 ” 繁 简 转 繁 并 
位 人 简 三 转 桨 。 吉 EX 
校对 中 文 简 繁 转 找 见解 语言 批注 更 改 人 
图 家 2 3 保护 工作 表 
和 通过 卫 制 其他 月 户 的 编 
A B C D EE | 强 衣 力 来 防止 他 们 志 行 H I 
| 二 不 索要 的 更 改 | 
2 员工 工资 表 Jp 您 可 以 豆 户 
3 综 考 名 定 的 兰 元 格 或 
司 ee 条 本 工资 eeem 关 全 
5 | mm 个 人 所 得 税 em 实 发 工资 。…… 人 @ 详细 信息 hk 
7 10000 
s HE 
6005 0 
9 让 5000 3640 4340 5240 | 5000 EE I Pt 
10 的 国 TE I | 
11 汉 eg I | ,上 | 
3 0 es Ti En a Se od C2 Ee 
14 | .2000 邓 锐 覆 小 南 郑 静 陈 算 举 功 税 ”部 玲 沈 小 月 葵 纵 ” 江 苯 吴宇 飞 章 等 简 
15 工资 明 绢 项 中 | 
yt 


Sheet1 | Sheet2 直 


_ Step03: 和 四 “而 认 忘 而 " 驹 读本 0 在 " 重 
狐 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 “123”; 


@@ 单 击 “ 傅 定 ” 鬼 钮 ， 


如 下 图 所 示 。 


日 = 保护 回去 不 被 随 训 更 改 xlsx - E.。。 图 去 工 月 四 = DO X 
文件 ”开始 | 插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 具 | 设计 | 柯 式 | 8 告诉 我 


登录 ”只 共享 


fr 
保护 工作 表 [人 
A B C G 5 H 

1 | 避 保护 工作 表 及 锁定 约 单元 格 内 容 (QO 二 
2 
3 取消 工作 雪 保 护 对 使 用 的 客 码 (p): 
— # Eh y U 
5 mg 个 
6 | 1 :a 
7 | 10000 ~ = 
8 ) [ 
9 R 5000 ea 各 和 , 则 无 法 将 其 焦 复 ， 建 议 桨 [ 
10 码 及 其 相应 工 作 表 冬 称 的 列表 保存 在 安全 的 
I > 地 方 铺 记 信 密码 是 区 分 大 小 写 的 )。 
12| ” SY 人， 
1 | 取消 昌 
TT 2000 学 锐 移 发 车 移 
sl 


可 以 使 用 以 下 操作 方法 。 
Step01: 
格式 . xlsx”; 


弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 坐标 铀 格式 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


1 一 一 本 | 站 下 
IF 衣 设 置 刻度 值 的 数 子 格式 


雍 削 


在 Excel 2016 中 , 图 表 刻 度 值 多 显示 为 普通 


J CF 到 
只 
2 » - 
Er 
直 ( 值 ) 和 , F 
4 填充 识 廊 类 金 五 险 一 金 
Fe 及 工 页 PP 线性 {奖金 } 
?| wi 0) re 
8 站 RrA i "i 
9 | 中 |s A 
10 的 下 A 字体 日... I EE 
Ss a!ll vu. 生 二 寺 a 四 
13 选择 数据 (E).…. | EE 
14| lz : 售 “ 到 下 沈 小 月 将 路 江 闲 吴 字 飞 章 佛 覆 
15 添加 次 要 网 格 线 (N) 工资 明细 项 目 
16 | 上 
17 设置 主要 网 格 线 格式 (M).. 
人 oO) 4 i 
2 图 四 U + 100% 
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表 框 中 选择 


图 表 工 具 国 一 口 xX 


口 > 保护 图 表 不 被 随意 更 改 .xlsx - E 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 I 具 | 设 计 | 格式 | Q 告诉 我 登录 内 共 训 


£ 
If 

团 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 窑 (C) | 下 | 十 
3 取消 工作 表 保 护 对 使 用 的 密码 (p): : 
4 mm 基本 工 F 
7 10000 一 -: 二- 、 
8 y 3000 
9 jE 6000 a640 

4340 359 
1 | 二 2 1af 
12| 和 2000 国志 所 - 
13 0 - | 
14 | 2000 。 邓 说 梅 小 同 
15 区 忆 
16 1 n 
i 有 

| Sheet1 Shee TE 


Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 保护 图 表 不 


被 随意 更 改 ， 此 时 将 鼠标 指针 移动 至 图 表 中 
便 可 以 看 到 经 过 保护 后 的 图 表 不 能 青 进行 任 
何 的 编辑 ， A 


保护 图 表 不 被 随意 更 改 .xlsx - Excel 田 = 口 Xx 


开始 ”插入 ”页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 。 内 共享 


| 
2 员工 工资 表 

- me 基本 工资 ea 关外 五 险 一 金 

5 mm 个 人 所 得 税 em 实 发 工资 ……… 线性 i 

与 10000 

8 人 5700 6005 

9 0 

10 * pe 1 5 ep 所 

11 

rr Tih 

13 0 所 

14 .2000 ” 邢 锐 梅 外 两 郑 吏 陈 旭 毕 蕉 伤 。 池 淮 沈 小 月 区 路 江 牙 员 字 飞 章 介 梅 

15 工资 肖 纳 项 目 

16 | 

17 


Sheet1 | Sheet2 中 4 


是 的 数字 格式 , 有 有 需要 将 刻度 值 更 改 为 其 他 格式 ， 


打开 素材 文件 “设置 刻度 值 的 数字 ，Step02: 弹出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 任 务 窗 格 ; 
在 数字 轴 上 单 击 鼠标 右键 ,在 ， 


上 展开 “数字 ”选项 ; @@ 在 “类 别 ” 下 拉 列 
”格式 ， 如 下 图 所 示 。 


人 化 
所 


图 老 丁 且 


中 = ”设置 刻度 值 的 数字 格式 xlsx - E... 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 设计 | 格式 | Q 告诉 我 登录。 内 共享 


员 工 工交 表 设置 坐标 届 格 元 


| | 二 司 梧 二 
me 个 人 所 得 税 mem 实 发 工资 


Do 门 四 加 中 上 避 乡 
| | 


0 
| 
| 


= OO 


邓 锐 移 小 两 郑 静 陈 委 华 苏 稍 序 玲 沈 
工资 明细 项 
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Step03: @ 设 置 “ 小 数位 数 ” 为 2 位 ; @ 单 ，Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 设 置 刻度 值 格 - 


击 右 上 方 的 “关闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 式 为 货币 ,保留 2 位 小 数位 数 的 效果 如 下 
图 所 示 。 


日 ©- = ”设置 刻度 值 和 的 数字 格式 xlsx - E.。 ”图 表 工具 男 -器 x 时 = > 


设置 刻度 信和 的 数字 格式 xlsx - E..。 ”图 表 工 8 国 = 口 x 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 设计 | 格式 | 8 告诉 我 登录 ”只 共享 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 设计 | 格式 | 9 告诉 我 登录 内 共享 


大 太 


CN ER | 
员工 工资 表 | | 设置 和 标 轴 格 式 


医 | D | 

员工 工资 表 

OO 人 面 出 i | em 基本 工资 。 mm 奖金 五 险 一 金 
| mm 个 人 所 得 税 em 实 发 工资 线性 {奖金 } 


me 共 本 工资 ee 奖 例 
mm 个 人 所 得 税 em 实 发 工资 
Yi0,000.0 了 
| ¥2,000.0 


0 I E | | Dee 
,人 上 十 十 让 四 小 数位 数 (D); 
“HHHUU 
¥-2,000.0 Re 癌 3 PS 六 到 = 
工资 明细 葡 负数 (N): 


4 数字 
类 别 (O) 


(¥1,234.0) 
(¥1,234.0) 


| Sheet1 Sheet2 


曲 遇 加 四 - 


5 性 明 更改 图 表 颜 色 
在 Excel 2016 中 ,为 了 使 创建 的 图 表 更 加 闫 观 ， 可 以 重新 设置 图 表 的 颜色 。 有 具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “更 改 图 表 颜 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 更 改 图 表 颜 色 的 
色 .xlsx” 选中 创建 的 图 表 ; 单 击 “ 图 表 工 具 ， 效果 如 下 图 所 示 。 

-设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “图 表 样 式 ” 组 中 的 ， 

“更 改 颜 色 ” 下 拉 按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 

中 选择 “颜色 4” 如 下 图 所 示 。 


日 图 表 工具 > 口 X | 品 b> - ~ 更 改 图 表 癌 色 .xlsx - Excel 
格式 | 人 等 并 “登录 ”内 共享 I 


半 思 由 虹 


} 一 切换 行 / 列 选择 数据 要 区划 


开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 TJ 具 Q 告诉 我 ”登录 只 .共享 


数据 类 型 | 位 置 必 | : 

员工 工资 表 
| mm 基本 工资 mm 次 多 me 一 全 
线性 (奖金 } I | me 个 人 所 得 税 em 实 发 工资 线性 {奖金 } 


10000 


eee 从 一 爹 


7730 2030 
3000 


腿 


DT 出 | 


.2000 ” 开 锐 覆 小 南 郑 静 陈 艇 华 蕉 税 。 地 玲 沈 小 月 蒙 崔 江 歼 器 字 飞 章 雪 梯 
工资 明细 项 目 


7730 230 
0 


i 


沈 小 月 葵 纵 江 蔓 吴 字 飞 章 妾 梅 
号 


| Sheet1 Sheet2 中 


>> 上 机 实战 一 一 制作 产品 生产 统计 图 表 


> > 上 | 机 [ 介 | 绍 


在 一 般 的 制造 企业 中 ， 都 需要 定期 对 企业 所 生产 的 产品 数量 进行 盘点 ， 以 便 后 期 生产 工作 


JUL AAA ? 
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> 
体操 作 如 下 。 


日 9- 
文件 


产品 生产 统计 图 表 .xlsx - Excel 图 表 工具 


| Sheet1 Sheet2 


同步 文件 
素材 文件 : 
结果 文件 : 
视频 文件 : 


四 步 | 琛 | 详解 
本 实例 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
打开 素材 文件 “产品 生产 统计 图 ， 


素材 文件 \ 第 9 章 \ 产 品 生 产 统 计 图 表 .xlsx 
结果 文件 \ 第 9 章 \ 产 品 生 产 统 计 图 表 .xlsx 
视频 文件 \ 第 9 章 \ 上 机 实战 .mp4 


Step01: 


统计 图 来 分 析 产品 的 市 场 占 有 情况 。 制 作 产 品 


生产 统计 图 表 的 县 


国 口 XxX 


开始 | 插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 了 具 | 设计 ”格式 | Q@ 告诉 我 ”登录 ”只 共 训 


Step02: 弹出 “插入 网 表 ” 对 话 框 ，@ 丫 击 


表 .xlsx”; 选择 单元 格 区域 A2:H7; @ 单 击 “ 插 '“ 所 有 图 表 ” 选 项 卡 ; @ 在 左 侧 选择 “ 柱 形 图 ” 
入 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 图 表 ” 组 的 对 话 框 局 ' 选项 ; 自在 右 侧 选择 “三 维 柱 形 网 ” @ 单 击 
动 按 钮 ， 如 下 图 所 未 。 “确定 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
插入 图 表 [人 -区 本 
= 所 - 产品 生产 统计 图 表 xlsx - Exce 推荐 的 图 表 | 所 有 加 志 | 
开始 E 页 面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 视图 ”开发 T 具 ”Q 告诉 我 ”登录 a 6 
图 ||| 中 | | 外 we 9 dm [有 有 my J J 刚 必 记 
素 格 ”插图 加 载 ”推荐 的 a a 到 适 视图 三 维 地 迷你 图 党 选用 超 链 接 文本 符号 
©) 项 ~ > 急 图 ~ 一- 2 三 维 柱 形 图 © 
了 p>} yy 
700| 870| 200| 00 MM Mm 
765 sens 
| Sheet1 | Sheet2 ® 4 
©) 就 绪 平均 值 : 1026.225 计数 : 48 ” 求 和 : 41049 【 转 四 - + 100% OL | mg 
Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 通过 “插入 图 表 ”，Step04: 选择 创建 的 图 表 ; @ 单 击 “ 图 表 工 


对 话 框 创建 图 表 的 效果 如 下 图 所 示 。 


其 -设计 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 位 置 ” 组 中 的 “ 移 


动 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


210 


第 纪 音 ”Excel 2016 统计 图 表 的 应 用 


= 
文件 开始 | 插入 | 页面 布 后 | 公式 | 效 反 | 让 凤 | 回 | 开关" 用 再 
中 添加 图 索 元 素 - 8。 
由 快速 布局 ~ 


产品 生产 统计 图 表 .xlsx - Exce 图 雪 工 具 
公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 共 | 设计 。 想 式 


日 ©- 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 


图 
潭 
me 
E 
沁 


图 表 布 局 


产品 生产 统计 图 表 .xlsx - Excel 图 表 工 上 


田 


口 Xx 


-人 @ 


移动 图 表 
将 图 索 移 至 工作 筹 
其 他 工作 素 或 标签 


上 | 计 ， 


SBEBIolol~N lo Ia lw IN | 
深 

3 

咖 

rm 上 

话 

“ 卫 


‘ EE ee 一 


Sheet1 | Sheet2 | 中) 4 


加 T 人 章 
3989 
| 3220 
3385 
5626| 


用 


记 记 
pe 


Step05; 弹出 “移动 图 表 ” 对话 框 ，@ 在 “对 
下 拉 列 表 框 中 选择 “Sheet2” 加 蛙 
1 下 图 所 示 。 


象 位 于 ” 
击 


时 


“确定 ” 按 饵 ， 


3 十 图 老 
ea 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 I 具 | 设计 ”格式 ”人 @ 告诉 我 登录 只 共 训 


图 表 1 f 
I 3 C D J 上 E G H ~ 
: [= 一 图 去 标量 | 
2 月份” 质 合计 | 
4 选择 放 雪 图 素 的 位 置 R 
国 一 一 | 新 工作 表 (S): | Chart1 3989 
| | ) 3220 
| 3385 
7 贱 昌 有 @ 对 入 位 于 O): a 
8 
9 | 
OL 
11 mn 7 ON PoE ST = 于 请 可 区 
Sheet1 Sheet2 [© - 


\ Step06: 
全 Sheet2 工作 表 中 ， 如 下 图 所 未 。 


图 志 工 具 


产品 生产 统计 图 表 .x|sx - Excel 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 市 阅 | 视图 | 开发 IT 具 | 设计。 格式。 @ 告诉 我 登录 只 共享 


ea | 
消 
加 

《 


OOMmONBB 人 ON 
1 | 小 


四 女士 棉服 男士 棉服 目 男 士 皮 鞋 女士 皮鞋 


| 7 围巾 四 凯 子 国 合计 
人 = 
| Sheet1 | Sheet2 () 4 : 


朋 " 同 古 | -~ 1 + 100% 


就 绪 _ 乌 


Ej 
EB\ ， 


Step07: 将 鼠标 指针 指 问 图 表 的 四 周 ， 当 | 

标 指针 变换 样式 时 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 调 整 ， 
图 表 的 大 小 ， 并 将 图 表 移 动 至 合适 的 位 置 ， 
如 下 图 所 示 。 


时 @ > 产品 生产 统计 图 表 .xlsx - Excel 


图 表 工 具 国 一 口 xX 


Step08: 单 击 “ 图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ; 
单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 


拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 样 
I 下 图 扩 不 。 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 I 具 | 设计 《格式 | 8 告诉 我 。 登录 内 共享 


下 
2 
3 
4 
5 
6 
2 
8 | 
9 < = 区 
10 pi 一 严 由 
二 ‘sy BD ol ste 
14 1 2 9 11 12 
和 四 女士 棉服 “ 利 男 士 棉服 “ 目 男 士 皮 鞋 鞋 四 国 巾 和 要 子 日 
| Sheet1 | Sheet2 人 由) 4 » 
就 绪 ”和 馈 时 四 - I + 100% 


Step09: 选择 图 表 文 字 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 
卡 ，@ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “字号 ”下 拉 按 


钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “12” 号 ， 


如 下 图 所 示 。 


| | 就 洛 名 


Step10: 选择 图 表 中 的 “图 表 标题 ”文本 框 ; 


部 | | 固 四 入 Fd yy | le mk : 

di dls 
播 入 形状 大 小 

二 | 
3 / 
4 A 入 《一 A 
5 
6 
9 A A 
8 


12| pp fi 入 会 A 入 
13| 0 LA 
14| 1 2 
15 目 女 十 棉 妥 加 男 十 株 限 
16 | _ ” 
| Sheet1 Sheet2 中 1 » 
转 四 - | + 100% 


单 击 鼠 标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 编 
辑 文字 ”命令 ， 如 下 疼 所 示 。 


211 


Excel 2016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


生产 统计 图 表 .xlsx - Excel 图 表 工 具 国 一 口 Xx 
Se 视图 | 开发 工具 | 设计 “ 桥 式 


Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


Step11: 加 图 表 处 于 编辑 状态 时 在 图 表 标 
题 中 输入 标题 内 容 ， 如 “产品 生产 统计 图 
表 ”， 如 下 图 所 示 。 


日 © - 
文件 开始 | 插入 页 


产品 生产 统计 图 表 .xlsx - Exce| 
3 | 公式 | 数据 | 市 


设计 | 权 式 | @ 告 激 生 ”登录 内 共享 


产品 生产 统计 图 表 


图 女 十 棉服 目 男 士 棉 最 目 男 士 皮 竺 


| Sheet1 上 


寺 1009%6 


Sheet2 


Ey 
(ty 
和 


| cs 1 


Step13: 选择 图 表 ; 


中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 选 择 要 应 用 
的 图 表 类 型 ， 


如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 “图 表 样式 ”组 ， Step14: 


产品 生产 统计 图 表 .xlsx - Excel 要 表 械 具 国 = 
文件 。 开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 I 具 | 设计 格式 | Q 告 激 我 ”登录 内 共享 
这 * 
样式 ”十 充 “ 轮 
E % H I 
Cr - 
一 “删除 (D) 
全 重 设 以 匹配 样式 加 
编辑 文字 
A 闻 体 (上 日 
山 。 更 改 图 表 类 型 QV).. 
| 选择 数据 (日 
Hy 全 几 识 轩 加 标 是 格式 ( 
Sr 一 入 
| 
二 皮革 中 镍 加 周 巾 目 帽 回合 计 
< [a 
明和 回 四 1 + 100% 


Step12: 选择 图 表 ; 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 
选项 卡 ; @ 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 
图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ， @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “网 格 线 ” 命 令 ， 上 自在 子 亲 蛙 中 选择 
“主轴 ” 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


|| 圭 六 二 要 委 直 网 格 线 QV 


咕 = 


主轴 次 要 水 手 网 格 线 四 


14 | 川 | ”二 转 次 要 要 坪 网 格 绪 (v) | 

15 r 和 加 女士 皮鞋 日 围巾 和 帽子 目 合 j 

16 - 
4 上 

就 省 基 [hm 时 回 -一 一 | 一 一 + 100% 


经 过 前 面 的 操作 ， 设 置 图 表 样 式 的 


效果 如 下 图 所 示 。 


HBH ©- = 产品 生产 统计 图 表 .x|sx - Excel 日 © - = 产品 生产 统计 图 表 .xlsx - Excel 村 表 工 具 国 a 
文件 ”开始 | 插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 I 具 | 辐 录 文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 视图 | 开发 I 具 | 设计 格式 | 8 告诉 我 登录 
中 添 加 图表 元 素 [ 册 | 
im 快速 布局 ~ 、 
切换 行 / 列 选择 数据 ”更改 。 ” 称 动 图 表 
| A B 人 D = F G H 
图 表 布 局 位 置 "mi! | 1 
口 
2 | 酸 
9 3 
4 4 
5 5 
6 6 
7 7 
8 8 | 
9 9 
10 10 
1 11 
12 12 
13 13 
14 14 
15 女士 棉服 mm 男士 棉服 m 男 士 皮 畦 女士 皮 蒜 四围 由 根子 四 合计 15 十 棉服 男士 棉服 男士 皮鞋 女士 皮鞋 四国 巾 m 想 子 四 合计 
16 |， |i6] l - 
Sheet1 | Sheet2 | 人) 1 | Sheet1 | Sheet2 由 4 4 
就 舍 “和 扫 国明 加 四 - [ + 100% 就 绪 _ 蚀 图 加 二 1 + 100% 
> 66 > 2 二 十 个 时 本 

Step15: 选择 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” Step16: 经 过 前 面 的 操作 ， 人 制作 好 的 产品 生 


选项 卡 ，@ 单 击 “ 图 表 布局 ”组 中 的 “快速 
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产 统 计 图 表 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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布局 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
》 如 下 图 所 不 日 ©- = 产品 生产 统计 图 表 xlsx - Exce| 。 图 表 工具 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 市 阅 | 视图 | 开发 I 具 | 设计 格式 | Q 告诉 我 登录 内 共享 


uul we I- bE 
有 网 这 硬 改 移动 国 | 
图 表 类 型 1 站 、 
下 产品 生产 统计 图 表 
广 部 至 广 统 讶 图 秋 
5 
6 
女士 棉服 
上 工 工 
三 六 十 -pM 了 
_ sy m 轩 pp pS 
12 or of i 1 a Mi 
二 000 mu | nan a i 一 -了 
14 a on i 1 2 和 
15 1 2 3 11 12 [ ch px 
16 | _ IF eet1 Sheet2 中 ) 
| sheet1 Sheet2 中 和 


>> 本 章 小 结 


本 章 主要 针对 需要 运用 疼 表 分 析 工 作 表 中 数据 的 读者 。 本 章 的 重点 是 让 该 者 掌握 各 类 网 表 
的 类 型 和 创建 方法 ， 熟 练 掌握 对 图 表 进 行 编辑 以 及 修改 图 表 布 局 的 操作 方法 。 相 信 读 者 通过 本 


4 


草 的 学 习 能 够 认识 到 Excel 图 表 强 大 的 数据 分 析 功 能 ， 并 能 够 灵活 运用 到 实际 工作 中 ， 从 而 所 
高 工作 效率 。 
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第 10 章 Excel 2016 数 据 透 视 表 /图 的 应 用 


在 Excel 2016 中 ， 数 据 透 视 表 是 一 种 对 大 量 数据 进行 快速 汇总 和 建立 交叉 列 
表 的 交互 式 表格 ， 它 可 以 将 行 或 列 中 的 数字 转变 为 有 意义 的 数据 表示 。 数 据 透 视 
图 则 是 数据 的 一 种 图 形 表现 形式 ， 能 够 更 加 直观 地 显示 数据 。 本 章 主 要 讲解 Excel 
2016 中 关于 数据 透视 表 / 图 的 应 用 。 


学 握 创 建 数据 透视 表 的 方法 

学 握 使 用 数据 透视 表 分 析 数 据 的 方法 
掌握 使 用 切片 器 分 析 数 据 的 方法 

学 握 创 建 数据 透视 图 的 方法 

掌握 使 用 数据 透视 图 分 析 数 据 的 方法 


= 使 用 数据 话 视 表 分 析 数 据 .xlsx - Excel 数据 话 视 表 丁 具 x ; = 使 用 切片 器 分 析 数据 ,xlsx - Excel 
文件 ”开始 插入 页面 布局 ”公式 数据 市 同 视图 “开发 工具 ”分析 


F26 五 | 336.363636363636 v 合计 = 五 


4 _& B 
ee 1 | 部 门 (多 项 ) 回 
数据 透视 表 字 段 5 
远 滩 要 添加 到 报表 的 字段 : Fr k 恒 姓名 西 求 和 项 :岗位 技能 ” 求 和 项 :沟通 能 力 ” 求 和 项 :心理 测试 求 和 项 :出 勒 考 核 ”平均 信和 项 :合计 
4 林 75 76 87 89 327 
渡 过 万 5 | 总 75 76 87 89 327 
6 | 
y| 姓名 加 | 人 | 
Y| 部 门 9 
v| 岗位 技能 10| 
J 沟通 能 力 11| 
习 心理 测试 12 | 
J 出 动 考核 13 | 姓名 针 四 
| 
在 以 下 区 域 同 闪 动 字段: 15 | 最 下 和 岗位 技能 
16 
T 访 二 戎 川 列 17| 郝 思 训 
zu | | EE , 
19| 
20| 刘 菲 | 
21| 刷 惠 
一 全 22 三 
行 三 值 23] 王 表 一 
24 | | 吴军 6 | 
25 | 89 a 
2 张 晓 晓 5 3a 
28| 2 
om! | 7 Ls 


| Sheet2 | Sheeti | ® 


设置 赂 表 样 式 xjsx - Ex..。 ” 笋 据 话 视 同 本 县 x 部 门 (多 项 ) 了 


加 {| 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 -| 分 析 | 设计 | 格式 | Q 告诉 我 
6555 
3990 
5345 
3690 
B = D JE 5350 

T pd 十 5600 

16 下 各 各 页 位 法 鹏 来 和 疯 沟 明 能 力 科 和 疯 出 办 考 核 7 5182. 857143 

17 ~ af 和 二 

了 求 和 项 :岗位 技能 

19 张 卫 戏 邓 小 梅 

20 14% 14% 

220 0 

23 -3 

24 

25 | 

26 |S 

27 

28 

29 十 

30 。 六 

3l1 全 内 


二 = 1 
Sheet2 | Sheeti ey 1] . 


小 


>> 10.1 课 营 讲解 一 一 创建 数据 透视 表 


在 Excel 2016 中 ， 使 用 数据 透视 表 不 仅 可 以 对 表格 中 的 行 或 列 数据 进行 分 析 ， 以 查看 数 
据 表 的 不 同 汇 总 结果 ， 还 可 以 通过 显示 不 同 的 页 进行 数据 的 第 选 ， 还 可 以 显示 出 区 域 的 明细 
数据 。 


10.1.1 初 识 数 据 透 视 表 


在 Excel 2016 中 ， 数 据 透 视 表 上 其 有 强大 的 数据 分 析 功 能 ， 用 户 可 以 通过 创建 数据 透视 表 来 
对 工作 表 中 的 数据 内 容 进行 分 析 。 

1. 数据 透视 表 的 作用 

数据 透视 表 可 以 对 数据 源 进 行 透视 、 分 类 、 汇 总 ， 进 行 大 型 数据 的 筛选 ， 可 以 快速 答 看 源 
数据 不 同方 面 的 统计 结 

数据 透视 表 综 合 了 数据 的 筛选 、 排 序 、 分 类 、 汇 总 等 常用 的 数据 分 析 方 法 ， 并 且 可 以 非常 
方便 地 调整 分 类、 汇总 的 方式 ， 以 不 同 的 方式 灵活 展现 数据 源 的 特征 。 

数据 透视 表 可 以 根据 数据 源 的 变化 而 变化 ， 因 此 非常 地 快速 方便 ， 这 也 是 其 他 图 数 公 式 所 
不 能 比拟 的 。 

2. 数据 透视 表 与 普通 图 表 的 区 别 

数据 歼 视 表 与 普通 的 图 表 其 有 以 下 儿 个 方面 的 区 列 。 

(1) 行 / 列 方 癌 : 与 标准 图 表 人 不同 的 是 ， 数 据 咀 视 表 不 可 使 用 “选择 数据 源 ” 对 话 框 来 
交换 数据 透视 表 的 行 / 列 方 同 。 但 是 ， 可 以 旋转 相关 联 的 数据 透视 表 的 行 标 签 和 列 标签 来 实 


现 相 同 效 末 。 
(2) 图 表 类 型 .数据 透视 表 可 以 更 改 为 除 XY 散 点 图 、 股 价 图 或 气泡 图 之 外 的 任何 其 他 
图 表 类 型 。 


(3) 数据 源 : 标准 图 表 和 直接 链接 到 工作 表单 元 格 。 数 据 区 视图 报表 基于 相关 联 的 数据 
透视 表 ( 相 关联 的 数据 透视 表 为 数据 咀 视 图 提供 源 数 据 的 数据 透视 表 。 在 狐 建 数据 透视 图 
时 ， 将 目 动 创建 数据 透视 表 。 如 果 更 改 其 中 一 个 报表 的 布局 ， 男 外 一 个 报表 也 随 之 更 改 ) 
的 数据 源 。 与 标准 图 表 不 同 的 是 ， 不 可 在 数据 透视 图 报表 的 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 更 改 
图 表 数 据 光 围 。 

(4) 格式 : 刷新 数据 透视 表 时 ， 大 部 分 格式 〈 包 括 添 加 的 图 表 元 素 、 布 局 和 样式 ) 将 得 到 
保留 。 但 是 ， 不 会 保留 趋势 线 〈( 以 图 形 的 方式 表示 数据 系列 的 趋势 ， 例 如 ， 向 上 倾斜 的 线 表示 
儿 个 月 中 增加 的 销售 额 。 趋势 线 用 于 问题 预测 研究 ， 又 称 为 回归 分 析 )、 数 据 标签 (为 数据 标记 
提供 附加 信息 的 标签 ,数据 标签 代表 源 于 工作 表单 元 格 的 单个 数据 点 或 值 )、 误 闫 线 (通常 用 在 
统计 或 科学 记 数 法 数据 中 ， 误 状 线 显示 相对 序列 中 的 每 个 数据 标记 的 潜在 误 兰 或 不 确定 度 ) 和 
对 数据 集 所 作 的 其 他 更 改 。 标 准 图 表 在 应 用 此 格式 后 ， 不 会 失去 该 格式 。 

除 此 之 外 ， 不 能 下 接 调整 数据 透视 和 表 中 数据 标签 的 大 小 ， 但 是 可 以 通过 增 六 文本 的 字 扎 来 
有 效 调整 标签 大 小 。 
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0.1.2 创建 数据 透视 表 


利用 数据 透视 表 可 以 深入 分 析 数 据 。 在 使 用 数据 透视 表 之 前 首先 要 创建 数据 透视 表 ， 再 对 
其 进行 设置 。 要 创建 数据 透视 表 ， 需 要 连接 到 一 个 数据 源 ， 并 输入 报表 位 置 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 10 章 \ 创 建 数据 透视 表 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 10 章 \ 创 建 数 据 透 视 表 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 10 章 \10-1-2.mp4 


1. 创建 空白 效 据 透视 表 

在 Excel 2016 中 ， 用 户 可 以 将 数据 透视 表 按 照 自 行 设计 的 格式 进行 创建 ， 当 有 原始 数据 更 
新 时 上 只 需 单 击 “刷新 ”按钮 即 可 在 数据 透视 表 中 显示 更 新 后 的 数据 。 创 建 罕 白 数 据 透 视 表 的 有 具 
体操 作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “创建 数据 透视 ，Step02: 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ; @ 在 
表 .xlsx”; 选择 表格 中 的 任 一 单元 格 ， 如 B6; “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ? 选 项 组 中 选择 “新 
@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; 四 单 击 “表格 ”组 中 ,工作 表 ” 单 选 按钮 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
0 图 所 示 。 


sx - Excel 口 Xx 创 娃 数据 适 视 表 .xlsx - Excel 田 3 口 x 
t 享 


开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 ”名 告诉 我 登录 内 共享 


开发 T 具 Q 千 我 登 寻 内 


ME 


表 / 区 域 (DD: Sheet1I$A$2:$G$13| 
， 使 用 外 部 数据 源 (U) 


上 


使 用 此 工 - 作 和 的 入 据 模 型 (D) 
使 用 数据 透视 素 轻 松 地 沪 
排列 和 汇总 复杂 数据 。 【> 

i 


现 有 工作 雪上 日 条 | 
位 置 (U: 
a 小 FE 划 | 迁 摊 星 否 想 要 分 析 多 个 囊 
9 问 将 此 数据 添加 到 数据 模型 (M) 

-A111 号 4 = 
上 时” 图 四 - 


就 浇 ”如 上 明 上 加 四 - 人 + 100% 就 绪 ” 包 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 在 新 增加 的 
(©) Sheet 2 工作 表 中 创建 一 个 空白 的 数据 透视 表 ， 


效果 如 右 图 所 示 。 站 人 


©) i 一 一 | | 数据 通 视 表 字段 。 “x 
《人 专家 点 技 一 一 数据 透视 表 的 存放 位 置 mn smn [9 
5 | 痉 家 万 
| 和 要 生计 从“ 妆 失 
@G) 在 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 的 下 方 可 了 | 视 来 字段 列表 ”中 选择 字段 
> > > 、 (4 Dy 则 拖 动 字段 : 
| 4 选择 数据 静 视 表 的 放置 位 置 。 若 选 择 新 ry 有 在 以 下 区 域 间 汽 动 字 让 
、e 、 5 12| 日 BE 一 了 篇 先 器 川 列 
工作 表 ” 单 选 按 钮 ，Excel 将 自动 新 建 一 个 ele me 
工作 表 将 数据 透视 表 放置 其 中 ; 若 选择 “ 现 | ; 时 
»” 请 壮志 a 二 | sheet2 vO :| TT | DBR 
有 工作 表 单 选 按钮， 则 梧 以 选择 当 有 工作 就 涂 “加 > 时 四 - t + 100% 


表 的 某 个 区 域 以 放置 数据 透视 表 。 
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2. 添加 字段 

创建 好 数据 透视 表 后 还 需要 为 其 添加 字段 ， 有 4 种 字段 类 型 ， 分 别 是 报表 和 狂 选 字段 (页 
字段 )、 列 标签 〈 列 字段 )、 行 标签 〈 行 字段 ) 和 数值 字段 。 添 加 字段 是 指 将 “选择 要 添加 到 
报表 的 字段 ”列表 框 中 的 源 数 据 清 单 中 的 字段 添加 到 相应 的 字段 区 域 中 。 添 加 字段 的 具体 操 
作 如 下 。 


Step: 在 “选择 要 谍 加 到 报表 的 字段 ”列表 杠 


数据 活 国 一 口 XxX 


中 选中 “于 部 99 “省 22 复 选 框 ， 即 可 设置 数据 后 站 登录 ”9 共享 
透视 表 中 的 字段 ， 如 右 图 所 示 。 "gr 


A 太行 标签 


一 一 一 | 数据 透视 表 字段 。 x 
人 专家 点 挨 一 添加 数据 透视 表 字段 rp! rem EE 
5 财务 部 EE 
在 数据 透视 表 中 添加 字段 时 ， 字 段 会 接 | 。 -aa 各 
照 A、B、C…… 的 顺序 显示 出 来 ， 如 果 需 要 on ee 
调整 其 中 某 个 字段 的 顺序 ， 可 以 单 击 鼠 标 右 | 党 ee 
键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “上 移 ” 或 “下 | 六 smn Ee 
移 ”命令 即 可 ， ET 


>> 10.2 课堂 讲解 一 一 使 用 数据 透视 表 分 析 数 据 


在 Excel 2016 中 ， 使 用 数据 透视 表 可 以 对 表格 中 的 行 或 列 数据 进行 分 析 ， 用 以 查看 数据 表 
的 不 同 汇总 结果 ， 还 可 以 筛选 数据 透视 表 中 的 数据 、 更 改 数据 源 、 刷 新 数据 源 、 更 改 汇总 计算 
方式 以 及 设置 数据 透视 表 样 式 等 。 

10.2.1 更 改 数据 透视 表 的 汇总 计算 方式 

在 Excel 2016 中 ， 默 认 情况 下 的 数据 透视 表 中 的 数据 是 按照 “ 求 和 ”的 方式 进行 运算 的 。 
如 果 用 户 不 想 使 用 这 种 方式 ， 也 可 以 对 汇总 方式 进行 更 改 。 例 如 ， 可 以 将 数据 求 和 项 的 值 更 改 
汇总 方式 为 平均 分 。 不 同 的 汇总 计算 方式 会 使 创建 的 数据 透视 表 的 汇总 计算 方式 得 出 不 同 的 数 
据 结果 。 更 改 数据 透视 表 汇 总 计算 方式 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 10 章 \ 使 用 数据 透视 表 分 析 数 据 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 10 章 \ 使 用 数据 透视 表 分 析 数 据 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 10 章 \10-2-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “使 用 数据 透视 表 分 ，Step02: 弹出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ，@ 在 
析 数 据 .xlsx”， 进入 “数据 透视 表 字 段 ” 任 '“ 计 算 类 型 ”列表 框 中 选择 “平均 值 ”，@ 单 
务 窗 格 ，@ 蛙 击 “ 求 和 项 : 合计 ”了 字段 ，@ 选 ' 击 “人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

择 “ 值 学 段 设 置 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


217 


Excel 016 办 公 尹 用 从 入 门 到 精通 


F5 天 

D FE F € [| ee Ee D E F 六 蔬 Ce Ee 二 
1 数据 透视 表 子 段 了 : 值 字 织 设置 Eg 珊 23 双 ”数据 迁 视 表 字 段 
2 本 
sE 考核 。” 求 和 项 : 合 远 择 要 添加 到 报表 的 主线 : - 3 蕊 下 汽 e 称 全 + 迁 返 要 添加 到 报 和 的 字段 ~ 
4 4 es 一 
5 | 72 95| 333| 六 索 Pp 5 | 语 定 义 名 称 ( 口 ; 手 均值 项 :合计 瘦 索 万 
6 75 96 310 6 rr 
75 96 310 姓名 < 7 值 汇总 方式 | 值 旺 示 方式 | 司 姓名 
8 65 97 324 习 部 门 8 i J 部门 

汇总 方式 (S 
9 65 97 324 J| 岗位 技能 9 值 字 鸯 C 总 方式 (9) 习 岗位 技能 
10 85 98 360 v] 沟通 能 力 10 选择 用 于 汇总 所 迁 字 良 效 据 的 4| 沟通 能 力 
11 85 98 360 Jv| 心理 测试 Fe | 计算 类 型 J| 心理 测试 
12 87 89 327 出 动 考 核 本 [ - — 出 劲 考核 
13 87 89 327 
14 78 100 329 在 以 下 区 域 辣 拖 动 字句 。 。 移 至 元 头 (G 在 以 下 区 域 同 拖 动 字 笑 
15 78 100 329 ” 
16 79 99 358 访 运 器 = 党 迁 句 ll 列 
17 79 99 358 称 动 到 报表 党 远 码 六 四 
18 84 99 357 移动 到 行 标 答 
19 84 99 357 川 。 移动 到 列 标 答 
20 68 92 320 
21 68 92 320 行 > 1 
22 66 99 329 -| | DR 全 
23 66 99 329 二 未 和 项 : 当 .，v 
24 88 99 353 = = 
25| 88 99 353 求 和 项 :合计 
26 847 1063 3700 
Sheet2 Sheet1 ... (+) 推迟 布局 更新 


人 经 过 前 而 的 本 作 ， 更 改 “ 数 值 ” 标 


签 中 求 和 项 目的 汇总 方式 为 平均 值 后 , 结果 EGR 


文件 ”开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 市 阅 视图 开发 T 具 分析 


如 右 图 所 示 ， 


《从 专家 点 技 一 一 更 改 数据 透视 表 / 图 中 
的 汇总 计算 方式 


创建 数据 透视 表 / 图 后 ,更 改 数据 透视 
表 的 汇总 计算 方式 ， 既 可 以 在 数据 透视 图 
上 进行 ， 也 可 以 在 数据 透视 表 中 进行 ， 其 
方法 相同 。 但 无 论 是 在 何 处 选择 汇总 方式 ， 和 二 
显示 的 效果 只 有 在 数据 透视 表 中 才能 2 a Ta 本 “| 


S Sheet1 十 举 市 局 豆 新 


到 ， 不 能 够 在 数据 透视 图 中 显示 结果 。 EC 


| 二 数据 透视 表 字 段 。 “x 


远 泽 要 添加 到 报 未 的 字段 ; 


《专家 家 所 


在 工作 表 中 创建 好 数据 透视 表 后 ,还 可 以 对 数据 透视 表 中 的 数据 进行 升序 或 降序 排列 。 
排序 方法 为 : 选择 数据 透视 表 区 域 中 的 任 一 单元 格 ; 单 击 “ 数 据 ”选项 卡 ; 单 击 “ 排 序 和 
第 选 ” 组 中 的 “排序 ”按钮 ;在 弹出 的 “ 按 值 排序 ”对 话 框 中 单 击 “ 降 序 ” 或 “升序 ” 单 
选 按钮 ; 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 对 数据 透视 表 中 的 数据 进行 排序 。 


© 10.2.2 ”和 俑 选 数 据 透 视 表 中 的 数据 


在 Excel 2016 数据 透视 表 中 提供 了 排序 和 筛选 功能 ， 可 以 对 数据 透视 表 中 的 数据 进行 算 
选 的 方式 可 分 为 手动 筛选 、 标 签 得 选 和 值 科 选 3 种 。 在 数据 透视 表 中 进行 数据 筛选 的 具体 操 
作 如 下 。 


(©®) NA 网 步 文人 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 10 章 \10-2-2.mp4 


Step01: @ 选 择 “ 部 门 ” 字 段 ，@ 选 择 “ 移 ，Step02: @ 单 击 “ 部 门 〈 全 部 )” 右 侧 的 下 拉 
动 到 报表 筛选 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 按钮 ; @@ 选 中 “选择 多 项 ” 复 选 框 ; 目 达 中 “ 财 
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务 部 ”“ 销 售 部 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


F18 = fk 357 
jE 文件 ”开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 证 阅 视图 开发 T 具 ”分析 设计 Q 告 我 ”登录 内 共享 
数据 透视 表 字 有 段 人 
选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 妇 
= es C < 
Ea P 1 部 (全 部 ) 数据 透视 表 字 段 
2 a 到 求 和 项 :沟通 能 力 ” 求 和 项 运 择 要 添加 到 报表 的 字段 : 芭 ~ 
JI 日 
72 
ee 0 二 5 
上 称 (U) 86 
89 v|] 姓名 a 
i 76 习 部 站 


84 | 岗位 技能 
90 v| 沟通 能 力 se 


75 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ; 


推迟 布局 更 新 2 Ee. 

上 Sheet2 Sheet1 ... (+) Le Ps i EE a 

- 一 一 一 : 》 Sheet2 | Shee ... 四 4 ; 淮 妈 布局 要 新 
就 禾 基 一 四 - + 100% 一 一 一 一 = 


Step03: 经 过 前 面 的 操 人 》 在 数 据 让 视 表 可 使用 数据 话 杭 雪 分 析 数 据 xlx - Excel 


公式 数据 审阅 视图 。” 开发 I 具 分 # 设计 “9 告诉 后” 登录 | 内 共享 


中 镍 对 “部 门 子 段 项 选 煞 扩 的 结 采 如 在 图 
所 示 。 


| 放生 D 项 : 商 ... ae 18 宇 行 > 值 
VE wns = 姓名 7 | | 求 和 项 网 .7 | 
9 | i 20 工 

26 | 847 1063 336. 3636364 21 二 而 


Sheet2 | Sheet1 中 1 L 


10.2.3 ”设置 数据 透视 表 的 布局 样式 


在 Excel 2016 中 ， 黑 认 情 况 下 创建 的 数据 透视 表 都 压 盎 在 左边 ， 不 方便 数据 的 得 看 。 利 用 数据 
视 表 布局 功能 可 以 更 改 数据 透视 衣 怕 有 的 布局 效 末 。 设 置 效 据 透 视 表 布局 伞 式 的 基体 操作 如 下 。 


同步 文件 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 10 章 \10-2-3.mp4 


Step01: 选择 A3:F3 单元 格 区 域 ，@ 单 击 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 更 改 数据 透 
“图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ; 四 单 击 “ 布 局 ” 视 表 布 局 为 表格 形式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

组 中 的 “报表 布局 ”下 拉 投 钮 ， 利 在 弹出 的 

下 拉 列 表 中 选择 “以 表格 形式 显示 ”命令 ， 

如 下 图 所 示 。 


使 用 数据 泛 视 表 分 析 数 据 .xlsx - Excel 到 据 括 视 玫 丁 上 县 et 1 使 用 致 据 适 视 雪 分 析 数 据 xlsx - Excel 
视图 开发 工具 分 村 共享 开 妊 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 


vj 列 标题 


形式 显示 (O 


以 大 纲 形式 星 示 (O) 


重复 所 有 项 目标 签 (R) 


| 不 重复 项 目标 签 (N) 


Sheet2 | Sheet] + Sheet2 | Sheet1 | 


219 


Excel 2016 办 公 点 用 从 入 门 色 精通 


0.2.4 ”设置 数据 透视 表 的 样式 


为 让 数据 透视 表 更 美观 ， 可 以 为 数据 透视 表 快 速 应 用 不 同 的 样式 ， 也 可 以 目 定义 数据 透视 
表 样 式 。 快 速 应 用 数据 透视 表 样式 的 上 其 体操 作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 10 章 \10-2-4.mp4 


Step01: 选择 Al:F12 单 元 格 区 域 ;@ 单 击 “ 数 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 设置 数据 透 
据 透 视 表 工具 -设计 ”选项 卡 ;， 外 单 击 “ 数 据 ， 视 表 的 样式 如 下 图 所 示 。 

透视 表 样 式 ” 组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ; 

卓 选 择 合适 的 数据 透视 表 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


| 4 > 使 用 救 据 适 视 表 分 析 数 据 .xlsx - Excel 据 适 视 表 工具 国 


文件 ”开始 ”插入 页面 布 局 公式 ”数据 。 审阅 ”视图 。 开发 I 具 5 国 汪 | 1 二 登录 只 共享 文件 ”开始 ”插入 ”页面 布局 。 公 
EE 


>> 10.3 ”课堂 讲解 一 一 使 用 切片 器 分 析 数 据 


切片 句 提 供 了 一 种 可 视 性 极 强 的 和 选 方法 来 科 选 数据 透视 表 中 的 数据 。 一 旦 插入 切片 亏 ， 
用 户 束 可 以 使 用 多 个 按钮 对 数据 进行 快速 分 段 和 舟 选 ， 仅 显示 所 需 数据 。 除 此 之 外 ， 对 数据 透 
视 表 应 用 多 个 筑 选 右 之 后 ， 无 顷 打 开 列 表 奏 看 数据 所 应 用 的 和 旬 选 豆 ， 这 些 科 选 亏 束 会 显示 在 屏 
幕 上 的 切片 卉 中 。 
10.3.1 ”在 数据 透视 表 中 插入 切片 器 


| 在 透视 表 中 插入 切片 右 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 10 章 \ 使 用 切片 器 分 析 数 据 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 10 章 \ 使 用 切片 器 分 析 数 据 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 10 章 \10-3-1.mp4 


(©®) Step01: 打开 素材 文件 “使 用 切片 器 分 析 数 ，Step02: 弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ，@O@ 选 
据 .xlsx”; 将 鼠标 光标 定位 至 数据 透视 表 中 ; ， 中 需要 进行 筛选 的 字段 ;四 单 击 “确定 ” 按 
@ 单 击 “ 数 据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 : ， 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
四 单 击 “ 和 筛选” 组 中 的 “插入 切片 器 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 
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hy 使 用 切片 器 分 析 数 据 .xlsx - Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 。 数据 市 阅 | 开发 工具 分 


点 
1 部门 (多 项 ) 
| 插入 切片 器 


2 
3 | ~ 1 使 用 切片 老 直 观 地 篇 迁 Ek 对 姓名 加 求 和 项 :岗位 技能 求 和 项 :出 勒 考核 ”平均 值 项 :合计 图 
4 | 邓 小 梅 数据 。 rn 72 72 95 333 和 | 邓 小 梅 94 72 95 33 
b 70 75 96 310 5 | 郝 思 嘉 69 75 96 310 
76 87 89 327 6 | 李俊杰 75 87 89 327 
84 78 100 329 7| 刘 菲 | 67| 78 100 329 
90 79 99 358 8 _| 孙 玮 90 79 99 358 
85 84 99 357 9 | 王 静 89 8¢4 99 357 
75 68 92 320 10 | 吴军 85 68 92 320 
76 88 353 11 | 张 晓 晓 88 
628 631 769 335. 875 12 | 总 659 631 769 335. 875 
13 


| Sheet2 | Sheet1 | 


@ | | 5 Sheet2 | Sheet1 2 [ES 4 » 
就 绪 名 力 局 加 四 - 1 + 100% 就 阁 如 时 上 加 四 - + 100% 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 即 可 在 数据 透视 ，[ 一 


表 中 插入 切片 问 ， 如 右 图 所 示 。 i 而 ”本 
站 有 器 求 和 页 岗位 技 乱 ， 东 和 邓 小 梅 ~ Fr 


pr = 333 
5 | 郝 轩 喜 69 郝 轧 ! 岗位 技能 96 310 
89 327 

= 100 329 

| 99 358 

99 357 

= 92 320 

99 353 

769 335. 875 


10.3.2 ”使 用 切片 器 查看 表 中 数据 


在 数据 透视 表 中 插入 切片 吉 是 为 了 更 加 方便 、 快 捷 地 短 选 出 数据 透视 表 中 的 数据 。 使 用 切 
片 锅 租 看 表 中 数据 的 具体 操作 如 下 。 


人 的 日 上 文件 


”视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 10 章 \10-3-2.mp4 


Step01: 选择 “姓名 ”切片 器 ， 按 住 鼠 标 ，Step02: 按照 上 述 操作 方法 ， 移 动 “ 岗 位 技 
左 键 ， 将 “姓名 ”切片 器 移动 至 工作 表 中 ' 能 “出勤 考核 >“ 合计 ”切片 器 的 位 置 ， 如 
的 合适 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


pp 池 小 梅 94 72 72 95 333 
ls a 郝 思 嘉 69 70 75 96 310 
字 丛 杰 75 76 87 89 327 
1 刘 菲 67 34 78 100 329 
2 孙 玮 90 90 79 99 358 
3 王 静 89 85 34 99 357 
4 | 邓 小 梅 吴军 85 75 68 92 320 
5 , 郝 思 嘉 张 晓 晓 90 76 88 99 353 
6 李俊杰 75 67 ^ 89 327 至 659 628 631 769 335. 875 
7 _ 刘 菲 67 出 勤 考核 三 100 329 姓名 "= 
8_ 孙 玮 90 3 99 358 岗位 技能 Sw 
9_, 王 静 89 75 89 99 357 | 邓 小 梅 | 出 勤 考核 己 
10 吴军 85 El fl 合计 = 92 320 | 填 虽 喜 67 加 
11 | 张 晓 晓 90 85 —————— 99 353 i 三 | 89 合计 针 
12 总 计 659 89 ||95 |!310 769 335. 875 | 李俊杰 | 
13 | 姓名 了 民 活 96 | | 320 75 
14 90 刘 菲 
95 320 
15 | | 邓 小 梅 94 ||99 |1327 孙 玮 85 
16 | | 郝 思 嘉 100 | | 329 89 96 327 
I | 王 静 05 B25 
18 | | 李俊杰 7 | [333 [ 豆 90 | 
19 1 有 证 S68 | 堪 军 100 | 医 妥 
20 | 张 晓 晓 二 
21 | | 孙 玮 357 353 
22 358 357 
四 一 358 
Sheet2 | Sheet1 (+) 4 | 
就 绪 名 和 加 四 - Sheet2 | Sheet1 (9) 


Step03: 插入 了 切片 器 后 , 如 需 单独 查看 李 ，Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 查看 到 数据 
俊杰 的 考核 分 数 情况 ， 可 选择 “李俊杰 ” 选 ， 透 视 表 中 李俊杰 的 所 有 记录 ， 如 下 图 所 示 。 
项 ， 如 下 图 所 示 。 
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A B C D E F A B 本 区 D E F 

4 _| 邓 人 小梅 94 72 72 95 333 1 部门 。 (多 项 ) 了 
5_| 郝 思 嘉 69 70 75 96 310 2 
6 | 李俊杰 75 76 87 89 327 
7 | 刘 草 67 84 78 100 329 4 | 李俊杰 75 76 87 89 327 
8 | 孙 玮 90 90 79 99 358 5 75 76 87 89 327 
9 | 王 静 89 85 84 99 357 6 
10 | 吴军 85 75 68 92 320 7 
11 | 张 晓 晓 90 76 88. 99 353 8 

| 总 659 628 631 769 335. 875 9 
13| 姓名 = | 10 
14 | 岗位 技能 = | 11 
| 国有 元 [ee HEE 

里 嘉 和 = © 一“ 
17] 时 一 人 6 89 三 | | 岗位 技能 E 玉 ] 
李俊杰 人 二 92 [310 - 5 出 勤 考核 = | 
了 思 Ty = 
20] 刘 菲 和 95 | 320 17 都 思 这 89 合计 三 
2 孙 玮 96 327 | 不 二 327 
23 | 于 条 而 99 | 329 O 20 和 310 
24 | | 吴军 21 | 和 孙 玮 
| 100 333 > 和 
26 | 张 晓 晓 353 23 = 4 
2 | 357 新 二 
将 

29| 358 - 26 
30 | 一 -一 27 


《专家 点 拷 一 一 断 开 切 片 器 与 数据 透视 表 的 连接 


在 Excel 2016 中 , 可 以 管理 切片 器 连接 到 哪里 , 如果 需要 切断 切片 器 与 数据 透视 表 的 连接 ， 
其 操作 方法 为 : 选择 切片 器 : 在 “切片 器 ”组 中 单 击 “ 数 据 表 连接 ”按钮 ; 弹出 “数据 透视 表 
连接 ”对 话 框 ， 取 消 选 中 “数据 透视 表 ” 复 选 框 ; 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


10.3.3 ”美化 切片 需 


在 Excel 2016 中 所 供 了 预 设 的 切片 问 样 式 ， 使 用 切片 喜 样 式 可 以 快速 更 改 切片 硕 的 外 观 ， 
从 而 使 切片 耸 更 卖 观 。 类 化 切记 并 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 10 章 \10-3-3.mp4 


Step01: 选择 “姓名 ”切片 器 ; @ 单 击 “ 切 ，Step02: 按照 前 面 的 操作 ， 美 化 “岗位 技 
片 器 工具 -选项 ”选项 卡 ;，@ 单 击 “ 切 片 嚣 ， 能” “出 勤 考 核 ” 和 “合计 ”切片 器 ， 效 果 
样式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ; 目 选 ， 如 下 网 所 示 。 

择 要 应 用 的 切片 占 样 式 ， 如 “切片 器 样式 

深 色 6”， 如 下 图 所 示 。 


| €)™ x 使 用 切片 圳 分 析 数 据 xlsx - Excel 


me 使 用 切片 器 分 析 数 据 .xlsx - Excel 
开始 ”插入 《页面 布 局 公式 ”数据 ”审阅 ”视图 开发 I 具 Q 告诉 我 


页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 
= 高度: 6.62 厘米 


2 悍 米 ~ 和 宽度: 5.08 厘米 


Do 
就 省 名 田 回 四 - 1 Sheet2 | Sheet1 
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小 


>> 10.4 ”课堂 讲解 一 创建 数据 透视 图 


在 Excel 2016 中 ， 在 创建 数据 透视 图 时 ， 会 有 一 个 与 之 相关 联 的 数据 歼 视 表 ， 两 者 之 间 的 
字段 是 相互 对 应 的 。 如 果 更 改 了 攻 一 报表 的 茶 个 字段 ， 这 时 态 一 个 报表 的 相应 字段 也 会 随 之 发 
生变 化 。 数 据 透 视图 是 数据 表 的 另 一 种 统计 汇总 表现 形式 ， 能 够 更 加 直观 地 显示 较为 复杂 的 数 
据 汇总 信息 。 


10.4.1 数据 透视 图 与 普通 图 表 的 区 别 


数据 透视 图 和 普通 图 表 一 样 痢 是 以 图 表 的 方式 来 显示 数据 源 中 的 各 种 信息 的 ， 但 数据 透视 
图 和 普通 图 表 也 有 一 定 的 区 别 。 

(1) 交互 : 对 于 普通 图 表 ， 需 要 为 全 看 的 每 个 数据 视图 创建 一 张 图 表 ， 但 它们 不 交互 ; 而 
对 于 数据 透视 图 ， 只 需要 创建 单 张 图 表 即 可 通过 更 改 图 表 的 布局 或 者 显示 的 明细 数据 以 不 同 的 
方式 交互 查看 数据 。 

(2) 源 数据 : 普通 图 表 可 直接 连接 到 工作 表单 元 格 中 ;而 数据 透视 网 可 基于 相关 联 的 数据 
透视 表 中 的 几 种 不 同 的 数据 类 型 。 

(3) 图 表 元 素 : 在 Excel 2016 中 ， 数 据 透视 图 中 的 元 素 ， 除 了 包含 与 普通 图 表 相 同 的 元 到 
之 外 ， 还 新 增 了 子 段 、 项 等 图 表 元 每 ， 可 以 洪 加 、 删 除 子 段 和 项 来 显示 数据 的 不 同 视图 。 普 通 
图 表 中 的 分 类 、 系 列 和 数据 分 列 对 应 数据 透视 图 中 的 分 类 子 、 系 列子 段 和 值 子 段 。 数 据 咀 视图 
中 还 包含 报表 涌 选 等 ， 而 这 些 字段 中 部 包含 项 ， 这 些 项 在 普通 图 表 中 显示 为 图 例 中 的 分 类 标签 
或 系列 名 称 。 


10.4.2 ”创建 数据 透视 图 


在 工作 表 中 创建 数据 透视 图 可 以 使 用 两 种 方法 : 一 种 古 和 直接 使 用 数据 源 进行 创建 ， 为 一 种 
征 通过 已 有 的 数据 透视 表 进 行 创建 。 有 具体 操作 如 下 。 

1. 使 用 数据 源 创建 

在 Excel 2016 中 ， 为 了 更 加 全 面 地 对 表格 中 的 数据 进行 分 析 统 计 ， 可 以 使 用 工作 表 中 的 数 
据 源 进行 数据 透视 图 的 创建 。 上 其 体操 作 如 下 。 


素材 文件 \ 第 10 章 \ 使 用 数据 源 创建 数据 透视 图 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 10 章 \ 使 用 数据 源 创 建 数 据 透 视图 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 10 章 \10-4-2.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “使 用 数据 源 创建 数 ，Step02: 弹出 “创建 数据 透视 图 ”对 话 框 ; 
据 透 视图 .xlsx”; 选择 A2:G13 单元 格 区 域 ; ,上 选择 “新 工作 表 ” 单 选 投 钮 ; 四 单 击 “ 确 定 ” 
@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; @ 早 击 “ 图 表 ” 组 ,按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

中 的 “数据 透视 图 ”下 拉 按 钮 ;， 在 弹出 的 

下 拉 列 表 中 选择 “数据 透视 网 ”命令 ， 如 下 

图 所 示 。 


10 草 “Excel 2016 数据 透视 表 / 图 的 心 用 
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xX 


使 用 数据 源 创 建 数 据 运 视图 :xlsx - Excel | 
页 面 布局 。” 公式。 数据 ”市 赔 ”视图 ”开发 T 具 。 Q 告诉 我 ”登录 内 共享 
医 川 图 || 失 ||4lllQ 

CS 


使 用 数据 源 创建 数据 适 视 图 .x|sx - Excel 国 < 口 xX 
开始 插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 ” 登 内 共享 


地 ”迷你 图 第 先 器 。 超 链 接 ”文本 ”符号 “ 请 选择 要 分 析 的 数据 
4 OO 选 一 个 去 或 区 域 (9) 
素 / 区 域 (DD: Sheet11$A$2:$G$13 
了) 使 用 外 部 数据 源 (U) 


双 
3 |_ 张 晓 晓 | 销售 部 | 0 | a 
4 冰 售 部 使 用 此 工作 得 的 数 把 模型 [D) 
5 省 ”选择 放置 数据 运 视图 的 位 置 
[eco 二 
人 肖 ”二 吏 有 RIE] 
8 位 置 山 ; 
9 
10 | 
11 
V2 
13| 
Sheet1 (+) 4 » Sheet1 
就 绪 ”中 平均 值 : 134.5454545 ”计数 : 84 ” 求 和 : 7400 曲 届 加 四 - + 100% 于 平均 值 : 134.5454545 ” 计数; 84 ”有 求 和 : 7400 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 即 可 在 新 增加 的 ， Step04: 打开 “数据 透视 图 字段 ”任务 窗 格 ; 

工作 表 Sheet2 中 创建 一 个 空白 的 数据 透视 , 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 选 

表 ， 如 下 图 所 示 。 中 “姓名 ”“ 疯 位 扩 能 ”沟通 能 力 ” 和 “出 
车 考核 ” 复 选 枉 ， 即 可 创建 数据 透视 图 ， 如 
下 图 所 示 。 


文件 ”开始 | 插入 | 画布 局 | 公式 | 数据 | 京 阅 | 视图 | 开发 I 上 | 分 析 | 设计 | 格式 | 告诉 我 登录 只 .共享 文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 京 阅 | 视图 | 开发 I 具 | 分 析 设 i 

图 表 1 A 图 表 1 到 

& B cD E | | E F 6 H 1 _[F Ne a 
1 0o | | 数据 透视 图 字段 < ib Oo 数据 透视 图 字段 
2 一 求 和 项 :元 位 法 能 求 和 项 : 沟 条 能 力求 和 项 :出 勤 考核 RE 
3 到 姑 丰 和 倪 地 壕 滩 要 添加 到 报 奏 的 字段 : 入 3 ee 迁 择 要 添加 到 报 哥 的 字段 : Pp 

p 人 ‘ 各 4 2 
4 | 着 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 适 者 权 = 加 3 
5 | 视 表 字段 列表 ”中 选择 字段。 A 5 
姓名 <^ 各 心理 油 汪 
到 部 门 3 Ww J 出动 考核 
EEEE 9 商品 的 全 1o| 0 全 
10 三 三 三 三 I 沟通 能 力 Wl ;6 
11 mm i al ? 
1 = 在 以 下 区 域 辣 海 动 字 段 : 13| 0 在 以 下 区 域 间 拖 动 主 段 : 
13 二 14 六 、 SR a CR 
= 了 簇 先 器 川 图 例 (系列 ) 15 SY ”内 T 入 远 若 川 图 例 (系列 ) 
15 16| ps 二 
16 17 OO- ] 
1 0— 1 | = es 二 什 | = 斩 基 到 二 值 
20 | 二 全 7 | | 来 和 项 网 | 广 
Ts | 
21| 

20 一 [99 上 J 

上 Sheet2 Se (4) 4 » 推迟 布局 更 新 bp Sheet2 Sheei ... 中 4 by 推迟 布局 更 新 


(©) 2. 根据 已 有 的 数据 透视 表 创建 


根据 已 经 创建 好 的 数据 透视 表 能 够 快速 创建 出 数据 透视 图 ， 提 高 工作 的 效率 。 创 建 出 的 数 

区 据 透视 图 与 参照 的 已 有 数据 透视 表 两 者 之 间 的 字段 是 相互 对 应 的 ， 如 果 更 改 了 某 个 报表 的 某 个 

©) 字段 ， 则 另 一 个 报表 的 相应 字段 也 会 随 之 发 生变 化 。 根 据 已 有 的 数据 透视 表 创建 数据 透视 图 的 
二 具体 操作 如 下 。 


LA 同步 文件 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 10 章 \ 根 据 已 有 的 数据 透视 表 创 建 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 10 章 \ 根 据 已 有 的 数据 透视 表 创 建 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 10 章 \10-4-2.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “根据 已 有 的 数据 透 ，Step02: 弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，@ 在 左 
视 表 创 建 .xlsx”; 切换 至 Sheet2 工作 表 ; @ 选 ， 侧 选择 “折线 图 ”选项 ，@ 在 右 侧 选 择 “ 带 
择 A3:D11 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 插 入 ” 选 ， 标记 的 堆积 折线 图 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
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项 卡 ; @ 蛙 击 “ 图 表 ” 组 中 的 “数据 透视 图 ”; 按钮 ， 如 下 网 所 示 。 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 拌 “ 数 
据 透 视 几 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


局 = ”根据 已 有 的 数据 适 视 表 创建 ,xlsx..…。 ”数据 适 视 表 工 SE 攻 济 E93 
文 ”到 国 峡 6 后 | 公 t| 娄 所 | 审阅 | 视图 | 开发 I 具 | 分 析 设计 所 有 图 过 
x 
带 标记 的 堆积 折线 图 @ 加 
we | 
| 
Sheet2 Sheet1 (4) : 4 一 ©) 
就 绕 ”名 平均 值 : 85.66666667 ”计数 : 36 ” 求 和 : 2056 ”用 转 le 1 人 CT 
| 
Step03: 调整 数据 透视 图 大 小 , 并 移动 数据 ， 可: - £ ©) 
起 B [ D E 


透视 图 人 合适 位 置 。 经 过 前 面 的 操作 ， 创 建 ， | i 
数据 透视 图 的 效果 如 右 图 所 示 。 -Ee 


2 i WW 
22 0 150 求 和 项 出 勤 考 核 C 
一 9 一 求 和 项 沟通 能 力 


24 ES 
25| 。 一 呈 求 和 页 商 位 技能 


Sheet2 Sheet1 0) 


《专家 点 拨 一 数据 透视 图 的 存放 位 置 
若 需要 将 数据 透视 图 创建 在 源 数据 透视 表 中 ， 可 以 在 “创建 数据 透视 图 ”对 话 框 中 先 


择 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 在 “位置” 文本 框 中 输入 单元 格 地 址 ， 然 后 单 击 “确定 ” 按 
ca 


>> 10.5 ”课堂 讲解 一 一 使 用 数据 透视 图 分 析 数 据 


在 工作 表 中 插入 数据 透视 图 后 ， 为 了 使 得 插入 的 数据 透视 图 更 加 美观 ， 还 可 以 对 其 进行 更 
改 图 表 类 型 、 设 管 数 据 透 视图 布局 样式 以 及 设置 图 表 样式 等 操作 。 


10.5.1 更 改 图 表 类 型 


用 户 可 以 根据 目 己 的 需要 对 当前 的 数据 透视 图 类 型 进行 重新 设计 ， 以 方便 数据 的 合 看 和 统 
计 。 更 改 图 表 类 型 的 具体 操作 如 下 。 
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: 素材 文件 \ 第 10 章 \ 使 用 数据 透视 图 分 析 数 据 .xlsx 
: 结果 文件 \ 第 10 章 \ 使 用 数据 透视 图 分 析 数 据 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 10 章 \10-S-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “使 用 数据 透视 图 分 ，Step02: 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， O@ 重 
析 数 据 .xlsx” 选择 数据 透视 图 ; @ 单 击 “ 数 ， 新 选择 图 表 类 型 ， 如 “ 饼 图 ” 四 单 击 “ 确 定 ” 
据 透 视图 工具 -设计 ”选项 卡 ; 四 单 击 “ 类 ; 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 


所 外。 更 改 图 表 类 型 Fe 区 习 
使 用 数据 透视 图 分 析 数 .。 。 数据 运 视 吕 TI 具 ” 国 一 口 X | 所 有 图 表 
| 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 -| 分 析 国志 QU 二 民生 和 登录 由 名 共享 I 县 近 x» | 俐 二 全 
喝 ! 添加 图 表 元 素 - = - Fe Eo 模板 \Yy C4] 人 
@ 9 本 | [三 
由 快速 布局 ~ 由 壮 ‖、。 换行 /出 i Ne 上 柱 形 图 ] 
切 绚 这 中 动 i 
颜色 - | “一 必 [ 必 ” 折 颖 国 三 维 饼 图 
图 雪 款 写 图 雪 栏 式 数据 类 型 位 置 汪 中 全 图 
求 和 项: 高 位 法 能 求 和 项 :沟通 能 力 求 和 项 :出 勤 考核 更 改 图 表 类 型 基 冬 形 图 a 
17 | 300 5 更 改 A 面积 图 “== 
| 表 . i F 
19 | 识 ” 颇 价 图 2 
20 | 200 a 取 价 图 
2 a 数值 5: 纪 由 面 图 
22p 求 和 项 出 勒 考核 〇 |， 各 ”雷达 图 
100 < 一 一 一 一 一 下 和 0 硕 沁 通力 国 机 类 加 
25 50 一 9 一 求 和 页 :岗位 技能 | 让 日 图 
26 全 
27 0 卫 ， 喜 方 昼 
36 汪 和 | 性 E。 箱 形 图 
zl ” 有 | 
30 姓名 ~ | 
31 ) Oo O 、 @L 取消 
Sheet2 | Sheet1 中 4 ’ 二 型 一 
:经 过 前 面 的 操作 , 即 可 更 改 数据 透 ， 呈 汪汪 
Step03 : 经 过 前 操作 ， 即 草 L137 二 | 各 - | mn 
15 
凌 刑 沪 三 维 人 惟 2 | 求 和 项 :岗位 法 能 求 和 项 :沟通 能 力 求 和 项 :出 芝 考 核 
视图 美 型 为 三 维 饼 图 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 16 | Mt 3 
3 求 和 项 :岗位 技能 
19 | 
20 
2 
22) 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 | 数值 
31h 


10.5.2 ”设置 数据 透视 图 布局 样式 


为 了 使 得 创建 的 数据 透视 图 布局 更 加 符合 要 求 ， 可 以 使 用 Excel 2016 中 目 带 的 布局 样式 。 
设置 数据 区 视图 布局 样式 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 10 章 \10-5-2.mp4 


(©®) Step01: 选择 数据 透视 图 ; 单 击 “数据 透 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 更 改 数据 透 
视图 工具 -设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 图 表 布 '， 视图 的 布 问 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
局 ”组 中 的 “快速 布局 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “布局 1”， 如 下 图 
所 示 。 
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数据 透视 网 样式 。 


日 包 、 使 用 数据 透视 图 分 析 数 ,… 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 1| 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 -| 分 析 


股 计 登录 只 共享 


! 耻 添加 图 表 元 素 - 是 ，” [ 曙 


站 这 

本 A 

0 人; 全 : 于 En 称 动 图 束 
图 过 类 型 


& 图 夫 样 式 数据 淹 位 置 = 
站 力 术科 项: 出 双 考 核 - 

& 9 尺 和 项 :岗位 技能 
泌 晓 邓 小 梅 
456 14% 


10.5.3 ”设置 图 表 样 式 


为 让 数据 透视 图 看 起 来 更 加 美观 ， 可 以 为 数据 透视 图 快速 应 用 不 同 的 样式 ， 也 可 以 目 定义 
快速 设置 数据 透视 图 样式 的 具体 操作 如 下 。 


fm 快速 布局 ~ 


素材 文件 ， 素 材 文件 \ 第 10 章 \ 设 置 图 表 样 式 .xlsx 
结果 文件 结果 文件 \ 第 10 章 \ 设 置 图 表 样 式 .xlsx 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 10 章 \10-5-3.mp4 


“Step01: 打开 素材 文件 “设置 图 表 样 


式 .xlsx”; 选择 数据 透视 网 ， 单 击 “ 数 据 透 


视图 工具 -设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 图 表 样 
0 


ea ae 


名 数据 透视 图 工具 x 


| 加 品 由 加 


和 加 和 网 运用 二。 更 站 加 


图 表 布 局 数据 类 型 位 置 


A [二 :3 | | 


7 bs [区 
虹 求 和 项 :岗位 技能 | 
张 晓 晓 邓 小 将 | 


OO 
Sheet2 | Sheet1 | 四 4 


>> 高 手 秘籍 一 一 实用 操作 技巧 


| 


Excel 2016 数据 透视 表 / 图 的 心 用 


邓 小 梅 


14% 


2 
数据 


Step02: 


b> 


Sheet2 


求 和 项 :岗位 技能 
张 晓 晓 那 小 梅 


| Sheet2 | Sheet1 | 


Sheet1 


设置 图 表 样 式 .xlsx - Ex. 


14% 


14% 


经 过 前 面 的 操作 ， 设 置 数 据 透 视 网 
样式 为 样式 8 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


文件 ”开始 | 插入 | 而 印 | 公 玉 | 妆 拓 | 市 阅 | 二 设计 | 格式 | QQ 洁 激 我 ”登录 ”内 共享 


通过 前 面 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 掌握 了 Excel 数据 透视 表 / 图 的 相关 知识 。 下 面 结 合 本 章 内 


容 介 绍 一 些 实用 的 操作 技巧 。 
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\ 谍 同上 文 伯 


一 视频 文件 ,视频 文件 \ 第 10 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


5 将 数据 透视 表 转 换 为 普通 表格 


在 Excel 2016 中 ， 通 过 建立 数据 透视 表 对 表格 中 的 数据 进行 分 析 并 达到 统计 目的 后 ， 
以 将 数据 透视 表 转 换 为 普通 的 表格 。 具 体操 作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “将 数据 透视 表 转 ，Step02: 选择 Al 单元 格 ; @ 单 击 “ 剪 贴 板 ”组 
换 为 普通 表格 .xlsx”; 选择 数据 透视 表 中 的 ， 中 的 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ;，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
Al:F12 单元 格 区域 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 ， 选 择 “ 值 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 

卡 ; 四 单 击 “ 剪 由 板 ” 组 中 的 “复制 ” 按 

钮 ， 如 下 网 所 示 。 


日 = ”将 数据 适 视 表 转 换 为 普通 表格 .xlsx - E..， 。 数据 远视 表 工 具 国 一 
文件 攻取 1 页 面 布 局 公式 ”数据 审阅 ”视图 开发 T 具 ”分析 设计 Q 告 激 我 ”登录 内 共享 
”| 号 科 件 属 式 > 器 括 入 - 
， | 也 套 用 表格 格式 ” 区“ 删除 - 。 

邯 单 元 格 栏 式 ” 癌 可 式 * 


档 数 据 适 视 表 转换 为 普通 表格 .xlsx - E..。 。 数据 适 视 表 工具 
和 括 入 页 面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 IT 具 ”分析 设计 人 告诉 我 登录 只 共享 
”| 殴 条 件 格 吉 > 囊括 入 ”| P 
， ”膨大 用 表 属 公式 ” 包租 除 - 训 如 
晤 羊 元 格 栏 式 - 图 格式 
样式 单元 格 


能 求 和 项 :沟通 能 力 求 和 项 :心理 测试 求 和 项 :出 勤 考核 平均 值 项 :合计 


风 
a 复 剂 到 芝 贴 
aT /将 其 | % 


Sheet2 | Sheet1 +) 


Sheet2 | Sheet] 0 
区 域 ，,.， 平均 值 : 186.5972222 计数: 62 ” 台 和 : 8396.875 团 四 - 


平均 值 : 186.5972222 ”计数 : 62 ” 求 和 : 8396.875 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 将 数据 透 
视 表 转化 为 普通 表格 ， 效 末 如 右 网 所 示 。 


Sheet2 | Sheet1 (0) 
就 千 “” 名 平均 值 : 186.5972222 ”计数 : 62 ” 求 { 和 0: 8396.875 围 四 - 1 + 100% 


;PA 更 改 数 据 透 视 表 的 数据 源 
在 Excel 2016 中 创建 好 数据 透视 表 之 后 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 重新 更 改 数据 透视 表 的 数据 
源 。 具 体操 作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “更 改 数据 透视 ，Step02: 弹出 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ; 


表 的 数据 源 .xlsx”; 选择 数据 透视 表 中 的 ，@ 选 择 “ 选 择 一 个 表 或 区 域 ” 单 选 按 钮 ，@ 在 “ 表 / 
Al:F12 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 数 据 透 视 ' 区 域 ” 框 中 重新 选择 数据 源 为 A2:G11 单元 格 区 
表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ; 四 单 击 “数据 ”, 域 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

组 中 的 “更 改 数据 源 ” 下 拉 按 钮 在 

弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “更 改 数据 源 ” 

命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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更 改 数据 适 视 表 的 数据 源 xlsx - Excel 
公式 数据 定 赔 视图 开发 I 具 Q 告诉 我 


日 5 更 改 数据 透视 表 的 数据 源 .xlsx - Excel 政 据 适 
文件 ”开始 插入 。 页面 布 局 公式 数据 ”审阅 视图。 ”开发 工具 Ea 设计 


[ 
b=4 


4 » 
) 4 
就 绪 “入 平均 值 : 186.5972222 ”计数 : 62 ”或 和 : 8396.875 昌 几 加 四 - 和 + 100% s 
就 闭关 平均 值 : 135.6 计数 : 77 ”或 和 : 6780 上 时 9 国 四 - 1 + 100% 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 重新 更 改 数据 ”EEC 
透视 表 数 据 源 的 效果 右 图 所 示 。 


ScarwoNr 


LIK 届 在 数据 透视 表 中 查看 明细 数据 


在 Excel 2016 中 ， 可 以 通过 创建 好 的 数据 透视 表 来 得 看 每 一 项 的 明细 数据 。 在 数 扎 透 视 表 
中 奏 看 明显 数据 的 具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “在 数据 透视 表 中 查 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 在 新 的 
看 明细 数据 .xlsx” 选择 数据 透视 表 中 的 B4 ， Sheet3 工作 表 中 显示 出 数据 透视 表 中 邓 小 梅 
单元 格 ; 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 ， 的 详细 信息 ， 如 下 图 所 示 。 

中 选择 “显示 详细 信息 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


在 数据 适 视 表 中 查看 明细 数据 .xlsx - Excel 
文件 开始 插入 ”页 画布 局 公式 数据 审阅 视图 。 开发 T 具 ”分析 设计 QQ 告 泊 


数据 适 视 表 工 具 


在 数据 适 视 表 中 音 看 明细 数据 .xlsx - Excel 


公式 数据 审阅 视图 


84 到 | 94 
2 
3 
4 
5 
6 
尺 字 愉 到 
8 wr /ey 
9 | 王 静 局 RGB) 85 84 99 
10 了 尾 军 排序 (9) ri 68 92 
11 | 张 晓 晓 Ts 76 88 99 
si Bs 删除 "或 和 项 : 亢 位 技能 "(V) ED pT 于 二 
13 信 汇 总 依据 (M) 和 
于 信 品 示 方 式 (A) | 
Sheet3 | Sheet2 | Sheet1 人 由 ) 4 
就 绪 ”和 图 加 是 = 就 千 “ 果 平均 值 : 133.2 计数 .14 来 和 :666 有 加 ”7 回 “四 - 


5 几 盟 设计 数据 透视 表 样 式 选项 


在 Excel 2016 中 ， 为 了 使 创建 的 数据 透视 表 样 式 选 项 更 加 直 晤 ， 可 以 对 数据 透视 表 的 样式 
选项 进行 设置 ， 包 括 对 行 标题 、 列 标题 、 镶 边 行 和 灸 边 列 的 设置 。 有 具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “设计 数据 透视 表 样 ，Step02: 选中 “数据 透视 表 样 式 选项 ”组 中 
式 选 项 .xlsx” 选择 数据 透视 表 ; @ 单 击 “ 数 ， 的 “ 列 标题 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 

据 透 视 表 工具 -设计 ”选项 卡 ，@ 选 中 “ 数 

据 透 视 表 样式 选项 ”组 中 的 “ 行 标题 ” 复 选 

框 ， 如 下 图 所 示 。 
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Wd 设计 数据 适 视 表 样 式 选 项 ,xlsx - Exce| 数据 ` 渤 视 表 工 和 用 计数 据 适 视 表 样式 迁 项 .xlsx - Exce 


页 面 布 局 “公式 数据 审阅 视图 开发 工具 分 玫 录 L 训 公式 ”数据 ”审阅 视图 开发 1 具 


分 类 汇 总 计 报表 布 空 
局 


分 交汇 总 计 ”报表 布 空 行 1 ~ 


总 ” ， 局 
布局 


2 1 
3 姓名 * 求 和 项 :岗位 技能 ” 求 和 项 :沟通 能 力 ” 求 和 项 :心理 测试 ” 求 和 项 :出 勤 考核 平均 值 项 :合计 | 
4 | 邓 小 梅 94 2 95 553 引 ， 
5 69 70l 75 96 310l| | 
6 75 76 87 89 | 1! 
了 67 84 78 100 329) | 
8 90 90 79 99 358 | 
9 | 89 85 84 99 65 别 | ' 
10 85 75 68 92 320) ， 

90 76 99 1 


全 
(+) 4| 四 


Step04: 选中 “数据 透视 表 样 式 选 项 ”组 中 
的 “ 灸 边 列 ” 复 选 框 ， 即 可 设置 数据 透视 表 
样式 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 ©- 设计 数据 适 视 表 样式 选项 .xlsx - Excel 
文件 ”开始 插入 :3 公式 ”数据 市 阅 “视图 “开发 工具 


| Sheet2 | sheetl | @ 1 Sheet2 | Sheet1 | 
就 绪 ”名 图 四 - 1 + 100% 


Step03: 选中 “数据 透视 表 样 式 选项 ”组 中 
的 “ 镶 边 行 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 数据 运 视 表 样式 选项 .x|sx - Excel 


公式 ”数据 ”审阅 视图 开 皮 工具 


[| i 三 各 踢 vi 行 标 要 IN = -Eo 王 | 转 图 一 - J 行 标 题 [vj 镶 边 行 -EH | HE 占 SEEESE ES 二 二 = 二 二 
Ed ES j== 三 三 二 二 二 ee co es — 一 三 全 上 = 下 彰 三 | 三 上 三 上 本 一 一 一 一 一 肯 一 一 一 一 一 一 一 一 一 让 
9 二 三 行 a 、_ 二 二 二 二 二 二 三 三 三 三 ES SEE 二 二 二 二 二 > - = a -一 二 二 二 二 二 二 二 二 二 二 司 司 局 司 局 局 己 己 己 三 一 一 一 一 一 
28E 总 计 | 报 本 有 实行 | Ma 2 EESSLESE ===== 由 === 直 ===== 尼 ee we Sas ss = 二 = -已 

布局 数据 适 视 表 栏 式 选项 数据 适 视 表 栏 式 布局 数据 适 视 表 栏 式 选项 数据 适 视 表 栏 式 


| Sheet2 | Sheet1 ® | < ” 


就 第 “的 团 加 四 - U + 100% 


2 


>> 上 机 实战 一 一 创建 员工 工资 数据 透视 表 


>》 > 上 | 机 | 介 | 绍 


在 公司 经 营 过 程 中 ， 员 工 为 公司 的 生产 发 展 作出 了 重大 的 贡献， 公司 需 按 期 为 员工 发 放 工 
资 。 工 资 表 是 员工 发 放 工资 的 依据 ， 为 了 更 好 地 分 析 工 资 表 中 的 信息 ， 可 以 通过 创建 员工 工资 
数据 透视 表 来 实现 。 


部 门 (多 项 ) 了 


求 和 项 :奖金 平均 值 项 : 实 发 工资 


5182. 857143 


外 林 月 如 | 3000 RR 


印 清 B000 


II 
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守 10 齐 Excel 2016 数据 殉 视 表 / 图 的 应 用 


同步 文件 
素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 10 章 \ 创 建 员 工 工资 数据 透视 表 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 10 章 \ 创 建 员 工 工资 数据 透视 表 .xlsx 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 10 章 \ 上 机 实战 .mp4 


本 实例 的 具体 操作 步 又 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “创建 员工 工资 数据 ，Step02: 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ; 

透视 表 .xlsx”; 选择 表格 中 的 任 一 单元 格 ， 如 ， @ 在 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ” 选 项 组 
B13;，@@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; 外 单 击 “ 表 格 ” 中 选择 “新 工作 表 ” 单 选 投 钮 ;四 单 击 “三 
组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 ' 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 42 区 创建 员工 工资 数据 适 视 吉 .xlsx - Excel 


页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 Q 告诉 我 


[DS 市 -| ML 国 邮 Q 芭 | 园 | 拓 4 CQ 2 
: | 多 灼 - 由- 证 - | 回 | IC B13 v 1 ”加 选择 一 个 素 或 区 域 (9) 
2 数据 适 视图 ”三 淮 地 迷你 图 符 迁 器 超 链接 ”文本 ”符号 es 
E> 加 -| - > ; - B Cc 表 / 区 域 (D: Sheet1i$A$2:$J$13 国 | 


RL a sa 链 撤 : 1 | 使用 外 部 数据 源 (U) 

ed 基本 工资 | 工 部 工资 | 奖金 | 五 险 一 金 | 个 人 所 得 利 实 发 工资 2 

2005/3/20| 财 务 部 2500 350| 1200 360 0 3690 4 | 
Re 2001/5/16| 行 政 部 3000 et 下 5 | 
值 构成 了 汇总 的 总 计 200876710| 行 政 部 3000 200| 2600 360 0 5440 6 | 
= | 200s/4/6| 销 售 部 | 2500| 450| 3100| 300| ol _ srso 7 | 
@ 让 | 2005/6/9| 销 售 部 | 2500| 350| z800| 300| ol _ 585ol 8 | 
guor we" 2004/6/12| 销 售 部 | 2500| 400| 3000| 300| 0 56o0 9 | 
10 [oo8 | 2001/12/10| 生 产 部 | 4000| 550| 2500| 480| 15| 6559| 
12 |010 2008/12/2| 研 发 部 6000 200| 2700 720 250 7930 
13 2010/1elh 必 | e000 100| 3000| zol 250| als0 2 Ee 
14 


Sheet1 中 4 » Sheet] 由 4 ; 
就 纤 ”如 图 几 加 加 1 + 100% 就 绕 ”和 基 四 加 四 - 1 + 100% 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 即 可 在 新 增加 的 ，Step04: 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ” 列 

Sheet2 工作 表 中 创建 一 个 空 日 的 数据 透视 ; 表 框 中 选中 “姓名 ”“ 部门” 基本 工资 ”“ 工 

表 ， 效 来 如 下 图 所 未 。 汰 工资 *“ 奖 金 "“ 实 及 工资 ” 复 选 框 ， 即 可 
设置 数据 透视 表 中 的 字段 ， 如 下 图 所 示 。 


已 名 创建 员工 工资 数据 笑 视 表 .xlsx - Excel 去 
文件 开始 ”插入 ”页面 布局 公式 数据 市 阅 视图 ”开发 T 具 分 析 


| B C D 一 a 
HH 名 - > 创建 员工 工资 数据 适 视 表 xlsx - Excel 数据 适 视 表 工 具 国 一 口 Xx 1 数据 透视 表 字 段 oe. 
a 去 a 2 
文件 ”开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 TJ 具 分 析 设计 Q 千 F 我 ”登录 内 共享 3 [和 夭 答 一] 想 求 和 项 :基本 工资 。 求 和 项 : 工 疮 工资 。 求 和 项 :奖金 法 所 要 添加 到 报 村 的 字段 pr 
4 | 已 敬 双 4000 550 2500 
A3 大 5 生产 部 4000 550 2500 搜索 A 
6 | 已 曾 晓 梅 2500 350 1500 
A B C D E F '[ a 7 财务 部 2500 350 1500 
2 wm [9 的 508 200 600 
TEXA| 
3| 1 运 尝 要 渗 加 下 投 替 约 李 聊 : 分 7 10 | S 江 左 4000 150 1690 
4 11 | 生产 部 4000 150 1690 本 
5 搜索 A 12 , 电 林 月 如 2500 350 1200 
6 | 车 要 生成 报表 ,请 从 “数据 透 13| 财务 部 2500 350 1200 : 
"A 一 把 呈 二 - 所 浅 在 以 下 区 域 间 拖 动 字 户 : 
?机 来 字 和 来》 中 渤 择 字 和 四 a 光一 
a = 16 = 沈 小 雅 “ 2500 400 3000 了 入 汪汪 Rs, 
9 入 职 时 间 ~ 
10 17 销售 部 2500 400 3000 数值 ~ 
| 一 | 二 二 二 二 | ee EP 
1 目 E 在 以 下 区 站 一 地 隐 19 = “ 击 用 6000 200 2700 
13 a 口 T 各 中 列 20 已 莓 倩 傅 2500 450 3100 
14 区 21 销售 部 2500 450 3100 呈 行 三 值 
15 口 e 22 | 己 尹 静 红 3000 550 800 入 全 = | | 也 和 页 工 。w | 
16 4 2 2 Zo 2 a 部 站 ” 孙策 交会 ~ 
25 研发 部 6000 100 3000 下 
5 > 26 总计 38500 3650 24890 | ~ 
Sheet2 Sheet1 © 4 » 淮 有 布局 更 新 Sheet2 | Sheet1 由 4 » 淮 iR 布 局 更 新 
就 渚 ”中 虹 贺 四 - 1 + 100% 就 绪 ”各 时 几 轩 四 + 100% 


Step0S: @ 单 击 “ 求 和 项 ; 实 及 工资 ”字段 ，，Step06: 弹出 “ 值 了 学 段 设置 ”对 话 框 ，@O 在 
@ 选 择 “ 值 字段 设置 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 “计算 闫 型 ”列表 框 中 选择 “平均 值 ” @ 单 
击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


视图 。 开发 I 具 


J el E C D < 中 及 
1 数据 透视 表 字 段 
3 [5 -| 求 和 项 : :基本 工资 求 和 项 : 工夫 工资 求 和 项 :奖金 先 滩 要 添加 到 报表 的 字段 : 分 7 
4 | 日 茸 双 000 550 2500 
5 生产 部 pe 550 2500 搜索 Pp 
6 | 马 曾 晓 梅 2500 350 1500 
Th 财务 部 2500 350 1500 v|] 工 疮 工资 ~ 
8 | 马 陈 旭 东 3000 200 2600 J 奖金 
9 行政 部 3000 200 2600 五 险 一 爹 
10|e 4000 150 1690 个 人 所 得 税 
11 生产 部 4000 150 1690 J 实 发 工资 上 移 (U) 
12 | 己 林 月 如 2500 350 1200 
13 财务 部 2500 350 1200 hh 
14 | 日 序 清 2500 350 2800 在 以 下 区 域 同 汽 动 字 段 称 至 开头 {(G) 
15 销售 癌 2500 350 2800 2 
16 | = 沈 小 收 2500 400 3000 | | T “和 
17 销售 部 2500 400 3000 5 
18 | 所 吴宇 6000 200 2700 et 
19 研发 癌 6000 200 2700 I 动 到 列 标签 
20 | 己 薛 倩 倩 2500 450 3100 
21 销售 言 2500 450 3100 号 行 
22 | 9S 尹 静 红 3000 550 800 习 研 = 
23 行政 部 3000 550 800 衣 
24 | 己 章 婷 婷 6000 100 3000 有 
25 | 研发 间 6000 100 3000 
26 | 总 计 38500 3650 24890 -~ 

Sheet] 中 4 » 推迟 布局 要 新 


Step07: @@ 单 击 “ 部 门 ” 字 段 ， 四 选择 “ 移 
动 到 报表 筛选 ”命令 ， 如 下 岁 所 示 。 


创建 员工 工资 数据 透视 雪 .xj|sx - Excel 


[| B 日 D E - Ce 
二- 数据 透视 表 字 
3 | 标签 -| 求 和 项 : :基本 工资 求 和 项 : 工 前 工资 求 和 项 : ;雪人 平均 值 项 : 交 发 工资 选 泽 要 添加 到 报表 的 字 
4 | 日 吾 双 4000 6555 
5 生产 部 4000 Ee ps 6555 搜索 
6 | 日 曾 晓 梅 2500 350 1500 3990 
7 财务 阐 2500 350 1500 3990 J 工 孝 工 资 
8 | 马 陈 旭 东 3000 200 2600 5440 v| 奖金 
9 行政 言 3000 200 2600 5440 五 险 一 会 
10 | 日 江 芷 4000 150 1690 5345 < 
11 生产 旬 4000 150 1690 5345 上 移 凯 
12 己 林 月 如 2500 350 1200 
13 财务 六 2500 350 1200 
14 | 日 印 清 2500 350 2800 
15 销售 癌 2500 350 2800 
16 | 台 沈 小 雅 2500 400 3000 
17 销售 言 2500 400 3000 
18 | 日 吴 字 6000 200 2700 
19 研发 音 6000 200 2700 
20 日 薛 傅 傅 2500 450 3100 
21 销售 六 2500 450 3100 
22 | 日 尹 静 红 3000 550 800 
23 行政 计 3000 550 800 
24 | 日 章 婷 烷 6000 100 3000 
25 研发 人 6000 100 3000 
26 | 总 1 38500 3650 24890 
| Sheet2 Sheet1 | 由 4 
就 绪 “” 拓 


Step09: 关闭 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 
格 ; 经 过 前 面 的 操作 ， 笑 选 数据 透视 表 中 部 
门 数 据 的 结果 如 下 图 所 示 。 


名 所 -> = 创建 员工 工资 数据 适 视 表 .xlsx - Excel 国 一 口 x 
文件 ”开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 ”审阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 登录 内 共享 
G19 ~ 志 关 
= | : C a D BB | 蔬 
| 加 (多 项 ) 可 
2 | 
3 | 行 标 签 v 求 和 项 :基本 工资 ” 求 和 项 : 工 疮 工资 ” 求 和 项 :奖金 ， 平 均值 项 : 实 发 工资 
4 | 蔡 双 4000 550 2500 6555 
5 | 曾 晓 梅 2500 350 1500 3990 
| 江 问 4000 150 1690 5345 
7 | 林 月 如 2500 350 1200 3690 
8 | 邱 清 2500 350 2800 5350 
9 | 沈 小 雅 2500 400 3000 5600 
10 | 薛 倩 傅 2500 450 3100 5750 
11 | 总 计 20500 2600 15790 5182. 857143 
12 
13 
14 | 
15 
16 | 
Sheet2 | Sheet1 | 中 + » 
就 省 ”的 转 四 - 和 + 100% 


Step11: 经 过 前 面 的 操作 , 更 改 数据 透视 表 ， 


布局 为 表格 形式 的 效 来 如 下 图 所 示 。 
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分 部 ” 66 Ee 


“图 表 工 具 - 


的 “ 馈 边 和 


L 信 闻 所 设置 [|g 数据 透视 表 字 段 2 
2 
3 ~ |， 潭 名 称 实 发 次 : 渤 摊 要 添加 到 授 大 的 字 反 ; 从 
4 | 日 蔡 双 和 定义 名 称 (QO: 王 均 值 项 : 实 发 工资 I0 
5 生产 部 )0 搜索 A 
6 | 马 曾 晓 值 蕊 兰 方式 | 值 显示 方式 '0 
7 财务 言 oem )0 J 工 疮 工资 < 
a8|e 7 值 字段 汇总 方式 9) 和 可 奖 会 
9 行政 部 ”| 选 泽 用 于 汇总 所 选 字 段 数据 的 )0 五 险 一 会 
10 | 日 江 慧 计算 类 型 'O 个 人 所 得 税 
11 生产 部 | [也 和 )0 | | 回 实 发 I 次 = 
12 己 林 月 如 本 0 
13 财务 部 E )0 
14 | 日 印 清 '0 在 以 下 区 域 辣 疙 动 字段 : 
15 销售 间 )0 四 
16 | 沈 小 雅 出 '0 了 筑 运 吐 目 列 
17 销售 部 )0 二 数值 ~ 
18 | 日 吴宇 I0 
Hk CJ 
20 | 己 薛 倩 全 ~ 0 sw -<00 E 
21 销售 说 2500 450 3100 行 三 值 
22 | 已 尹 静 红 3000 550 800 谤 全 = IL ”le 
23 行政 让 3000 550 800 SE 二 | 求 和 项 奖金 
24 | 刁 章 婷 婷 6000 100 3000 现实 7 |= 
25 研发 站 6000 100 3000 
26 | 总 计 38500 3650 24890 | ~ 

Sheet2 | Sheetl | @® 1 潮 R 布 局 更 新 
就 络 ”名 上 回 四 - 1 + 100% 


Step08: @ 单 击 “ 部 门 


页 面 布局 公 数据 


审阅 


击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 未 。 


创建 员工 工资 数据 透视 表 .xlsx - Excel 


视图 


全部) 右 侧 的 下 拉 
按钮 ; 四 选中 “选择 多 项 ” 复 选 框 ; 旧 选 中 “ 财 
”和 “销售 部 ” 复 选 伍 ，@ 单 


A3 w 


部 门 (全 部 ) pm 


【1 2 


1 
控 索 


求 和 项 :奖金 ， 平 均值 项 : 实 发 工资 


550 2500 6555 

350 1500 3990 

200 2600 5440 

150 1690 5345 

350 1200 3690 

350 2800 5350 

400 3000 5600 

200 2700 7930 

450 3100 5750 

550 800 3990 

O 100 3000 8130 

CR En 3650 24890 5615. 454545 
EL | 
18 | 
19 | 
20 | 

21 

22 | 
23 | 


Step10: 选择 A3:E11 单元 格 区 域 ，@ 单 击 


= 
文件 


创建 员工 工资 数据 透视 表 .xlsx - .… 


v| 列 标题 | | 贸 边 列 


设计 ”选项 卡 ; 
组 中 的 “报表 布局 ”下 拉 按 钮 ， 上 自在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “以 表格 形式 显示 ”命令 ， 
如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 “ 布 局 


开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 分 析 Q 告 激 我 ”登录 ”内 共享 


?2 


全 


洗 项 
于 | 以 庄 缩 形式 显示 (@ oe 
项 : 工 蔡 工资” 求 和 项 :奖金 平均 值 项 : 实 发 工资 
以 大 纲 形 式 显示 (O) 550 2500 6555 
350 1500 3990 
150 1690 5345 
350 1200 3690 
350 2800 5350 
400 3000 5600 
450 3100 5750 
不 重复 项 目标 签 (N) 2600 15790 5182. 857143 
| Sheet2 | Sheet1 | 加 i 、 
就 绪 ”平均 值 : 3726.339286 计数 : 45 ” 求 和 : 119242.8571 转 四 - 四 + 1003% 


Step12: a | “数据 透 


见 表 样 式 选项 ”组 中 


复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


守 10 齐 ”Excel 2016 数据 殉 视 表 / 图 的 应 用 


日 ~ 三 创建 员工 工资 数据 表 .xlsx - Excel 


文件 开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 


E20 


和 B Ce D E “| ， 

1 部门 (多 项 ) 了 ] | 数据 适 视 表 栏 式 
2 | 区 
3 | 姓名 |~| 求 和 项 :基本 工资 ” 求 和 项 : 工 疮 工资 ” 求 和 项 :奖金 ， 平 均值 项 : 详 发 工资 3 工资 ” 求 和 项 :奖金 ， 平 均值 项 : 实 发 工资 
4 | 蔡 双 4000 550 2500 6555| 4 | J 列 标题 -TD 区 /有 550 2500 6555 
5 | 曾 晓 梅 2500 350 1500 3990| 5 | 尖 晓 和 350 1500 3990 
6 | 江 慧 4000 150 1690 5345|| | ! 16 数据 透视 素 样式 选项 150 1690 5345 
7 _| 林 月 如 2500 350 1200 3690| | ， | 了 | 林 月 如 2500 边 行 3690 
8 | 印 清 2500 350 2800 5350| | ! |8 | 印 清 se a 
9 | 沈 小 雅 2500 400 3000 5600| | ， | 9 沈 小 雅 DE DD 了 A [有 | 和 2 和 ,六 类 SBI 
10 | 薛 倩 情 2500 450 3100 5750| | ! |10 | 苹 情 傅 2500 2 8 28 | TE 不 相同 5750 
11 | 总 计 20500 2600 15790 5182.857143| “! 11 总 计 20500 | 5182. 857143 
12 1 Ti: 5 EZ 5 E | 这 种 锭 边 方式 使 表格 的 
na 13 6 F | 6 F | 可 读 性 更 温 。 
刘 ， 略 2 3 
15 | = < _ | _ | _ "| ! 上 旺 ~ 

| Sheet2 | Sheet1 中 1 I Sheet2 | Sheet1 (FE) 9] ; 
就 绪 ”中 时 四 -~ 1 + 100% | |! | 就 省 多 转 四 := 1 + 100% 


，Step14: 选择 A3:E11 单元 格 区 域 , @ 单 击 “ 数 
据 透 视 表 工具 -设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 数 据 透 
_ 视 表 样 式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 选 
择 合适 的 数据 透视 表 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


Step1;: 选中 “数据 透视 表 样 式 选项 ”组 中 
的 “ 镶 边 列 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


加 所- = 创建 员工 工资 数据 适 视 表 .xlsx - .… 
开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 审阅 | 视图 | 开发 工具 


三 |、 = ”创建 员工 工资 数据 透视 表 :xlsx - .。。 数据 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 分 


分 滞 [ 总 计 8 大 


布局 数据 适 视 表 栏 式 = | ， ee 
到 。 间 | 呈 
3 其 名 | 求 和 项 :基本 . % 行 5 可 Y 每 2 工资” 求 和 项 :奖金 ， 平 均值 项 : 详 发 工资 1 到 
4 | De 国志 550 2500 6555 4 | 茜 
5 | 曾 晓 梅 9 ee 350 1500 3990 I 5 | 
6 | 江 莫 数据 适 视 志 样式 尘 项 150 5345 ' | 
7 | 林 月 如 2500 350| 1200| 3690| | ， |7 
8 | 印 清 2500 350 2800 5350 1 8 
9 | 沈 小 雅 2500 400 3000 5600 ' lol 
10 | 薛 情 傅 2500 450 3100 5750 1 
11 | 总 计 20500 2600 15790 5182. 857143 ' “111 总计 20500 5182. 857143 
12 | ! ua 
13 | | el 
14 | ! |14| 
15 | _ | | _ "| '! ls5l | | | | | ~ 
Sheet2 | Sheet1 ® 4 1 Sheet2 | Sheet1 | ”四 1] ; 
Be | = 
就 络 ” 瘟 里 四 - + 100% 1 平均 值 : 3726.339286 计数 : 45 ”或 和 : 119242.8571 时 四 - + 100% 
I 


Step15: 经 过 前 面 的 操作 , 设置 后 的 数据 透 ，Step16: 将 鼠标 光标 定位 至 数据 透视 表 中 : 

视 表 样式 如 下 图 所 示 。 , @ 单 击 “ 数 据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ; 
思 单 击 “ 箭 选 ”组 中 的 “插入 切片 问 ” 按 钮 ， 
, 如 下 图 所 示 。 


可 SEE 创建 员工 工资 数据 适 视 才 .x|sx - Excel 加 ©” 创建 员工 工资 数据 适 视 表 .xlsx - … 关 见 .. 国 口 Xx 
文件 ”开始 ”插入 页面 布 局 公式 ”数据 ”审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”Q 告诉 我 ”登录 内 共享 | 9 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 ssa on era < 0 告 激 物 ”登录 内 共享 
| A 配 知 民 | 辆 Ex = 
| 3 和 字段 4 了 = 滩 作 计算 数据 推荐 的 数 显示 
访 先 器 连接 数据 源 - ~”  ” “ 适 视 图 据 适 视 表 
1 ! 入 先 数 工具 
2 i 
s 图 姓名 回 求 和 项 : 基 a 工 ; 
4 | 蔡 双 4000 550 2500 6555| | ， 全 6555 
5 | 曾 晓 梅 2500 350 1500 3990| 1 | 3990 
6 | 江 闵 4000 150 1690 5345| | ， 切片 器 使 得 能 够 | 5345 
7_ 林 月 如 2500 350 1200 3690| i 更 容易 地 秘 选 表 、 数 据 3690 
8_| 邱 清 2500 350 2800 5350|| 外， ; 适 视 雪 - 二 5350 
9 | 沈 小 雅 2500 400 3000 5600| | ， 多 维 数据 集 区 数 ， 5600 
10 | 薛 倩 倩 2500 450 3100 5750| 1 | 薛 倩 倩 2500| 5750 
11 | 总 计 20500 2600 15790 5182- 857143| | ， i 20500| 5182. 857143 
qb | I 
13 | ! 
14 I 
15 | ， 


Sheet2 | Sheet1 | ”四 4] ; | Sheet2 | Sheet1 


mm 弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ，@ 选 ，Step18: 调整 切片 器 的 位 置 ， 在 数据 透视 表 
中 需要 进行 筛选 的 字段 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 ， 中 揪 入 切片 器 的 效果 如 下 图 所 示 。 
ee 
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1 
HH ©- = ”创建 1 日 所 - = ”创建 员工 工资 数据 透视 表 .xlsx - Excel 。 切片 骂 工 ! 


1 
: = E co 1 《| 开 插入 ” 页面 布局 公式 | 3 审阅 视 开发 
文件 ”开始 | 插入 页 面 布局 | 公式 | | Q 告 激 我 ! 文件 始 "插入 ”页面 布 局 公式 | 数据 审阅 | 视图 开发 工具 


C6 


6555 
3990 
5345| 
3690 
5350 
5600 
5750 


AmAPOND 
pt 


Step19: 插入 了 切片 器 后 , 选择 其 中 的 “ 曾 ”Step20: 查看 到 数据 透视 表 中 曾 晓 梅 的 所 有 
晓 梅 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 记录 ， 如 下 图 所 示 。 


日 所- 5 创建 员工 工资 数据 透视 表 .xlsx - Exce| 。 切片 器 工具 | 加 ”> 5 创建 员工 工资 数据 透视 表 .x|sx - Exce| 。 切片 器 工具 
文件 “开始 插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 开发 工具 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 ”数据 | 审阅 | 视图 开发 工 具 选项 Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


实 发 工资 大 
旧 B C D E FIle 二 C D E F 
12 | 姓名 三 12| 姓名 = 
13 = 
14 医 玉 于 本 工资 14 票 双 ”| 基本 工资 流 尘 
一 2500 村 | 曾 晓 入 2500 工龄 工资 = 
ahs | SE 4000 17 江 慧 3000 350 
18 林 月 如 18 林 月 如 4 10( 
亏 | 19 省 15( 
20| 四 史 20 | 邱 清 5 
2 小 21 小 小 20i 
22 沈 小 过 党 沈 小 路 Ee 
23 | | 薛 情 全 23| ， 薛 倩 倩 40 
2 和 | | 陈旭东 24| 访 和 未 
25 | 25 
26 | 26 
27 | 1 27 {UD 
| FE 0 | 全 | |2800 
29 = = - | 29 ee 
30 | 30 


| Sheet2 | Sheet1 | ”四 ny Sheet2 | Sheet1 ® 


Step21: 选择 “姓名 ”切片 器 ，@ 单 击 “ 切 ，Step22: 按照 前 面 的 操作 ， 美 化 其 他 切片 器 
片 器 工具 -选项 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 切 片 器 样 ， 项 目 ， 创 建 好 的 员工 工资 数据 透视 表 的 效果 
式 ” 组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 选 择 ， 如 下 图 所 示 。 

要 应 用 的 切片 器 样式 ， 如 “切片 器 样式 深 色 ， 


| 姓名 YE== 
0 记 话 栏 式 深 色 6 5 | 
| 河和 片 二 FS 一 5 
| 2 | 1 - a 站 一 
JE 3000 | | - 
20| | oo | | 


本 章 主 要 针对 在 工作 中 需要 运用 数据 透视 表 、 切 片 右 以 及 数据 透视 图 进行 数据 分 析 的 用 户 。 
本 章 的 重点 是 让 读者 竺 握 数 据 透视 表 、 切 片 右 以 及 数据 透视 图 的 使 用 方法 。 布 望 谈 者 通过 本 章 
的 学 习 能 够 认识 到 Excel 数据 透视 表 / 图 的 强大 功能 ， 并 能 在 实际 工作 中 解决 所 过 到 的 难题 。 
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第 11 章 Excel 2016 分 析 工 具 的 应 用 


在 Excel 2016 中 ， 不 仅 可 以 对 现 有 的 数据 进行 操作 ， 
模拟 运算 表 、 方 案 管理 器 和 规划 求解 等 功能 对 假定 的 数据 进行 分 析 。 


掌握 单 变 量 求 解 的 应 用 
掌握 模拟 运算 表 的 应 用 
掌握 方案 管理 器 的 应 用 
掌握 规划 求解 的 应 用 


H 名 - 3 单 变 量 求解 贷款 金额 .xlsx - Excel 
开始 插入 页面 布局 公式 数据 审阅 ”视图 开发 T 具 QQ 告 激 我 登录 只 共享 


使 用 规划 求解 计算 出 最 大 利润 合 xlsx - Excel 
开始 插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 登录 内 共享 
大 =SUMPRODUCT(B7:D7,88:D8) 
D E 
二 品 生产 方案 表 


厂 | -1166895.37900552 


A B 
公司 偿 债 能 力 分 析 表 


Sheet1 


分 析 投 资 毛利 过 xlsx - Excel 


mm 一 .2 QQ 告 省 录 OO 订 享 
文件 ”开始 “插入 页 面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 ”开发 J 具 ”Q 告诉 我 登录 内 共享 六 六 二 站 生计 区 天 于 天 | 和 外 


~ yy "9 | 四 玲 9] 
B 篇 旦 网 了 区 本 =- 
> & | =B5-B2- 区 取 。 ”新建 全 部 剧 新 排序 。 秘 选 分 列 : 贷 0 信 析 预测 分 级 显示 
86 到 | =B5-B2-B3 了 1 ; 欠 - 辕 工作 雪 
er | Dp | Ee | Mr 获取 和 转换 。 连接 排序 和 科 先 数据 工具 预测 ^ 
Al ~ 天 


1 
ea 
| 3 
-| 5 E 
$B$3 65 65 
> 3 145 145 
” 8 $D$3 250 250 
” 9 50 
品 10 正果 理 元 入 
| ES 19950 19950 
12 六 大 ， “当前 信 ” 这 一 有 来 示 卫 是 在 
13| 建立 方案 汇总 时 ， 可 变 
= 14 入 东方 示 可 交 急 于 阁 均 你 大 名 底 履 实 出 显示 。 
| 不 局 销量 下 的 利 涪 | 不 同 单价 下 的 和 = = 


| Sheet1 | 方案 接 妥 | Sheet2 | ® 


» 
就 绪 各 肥 由 同 四 _- Ud +_100% 


Excel 2016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


>> 11.1 课 对 讲解 一 一 早 变 量 求解 的 应 用 


在 Excel 2016 中 ， 单 变量 求解 是 根据 提供 的 目标 值 将 引用 的 单元 格 中 的 值 不 断 进 行 调整 ， 
当 达 到 所 需 的 公式 目标 值 时 ， 交 量 才能 确定 。 


11.1.1 变量 求解 预定 的 销量 


在 众多 的 生产 型 企业 中 ， 一 般 是 以 生产 产品 销售 的 利润 为 企业 的 主要 收入 来 源 ， 为 了 更 好 
地 保证 企业 未 来 的 利润 率 ， 就 需要 根据 已 有 的 产品 销量 来 分 析出 未 来 产品 的 销量 。 

1. 了 解 单 变量 求解 中 的 因素 

在 使 用 单 变 量 求解 功能 时 ， 首 先 需 要 确定 以 下 儿 个 元 素 。 

(1) 目标 单元 格 : 即 要 达到 一 个 狐 目 标 值 的 单元 格 ， 且 该 单元 格 为 公式 单元 格 。 

(2) 目标 值 : 要 让 目标 单元 格 中 的 公式 计算 结果 达到 的 值 。 

(3) 可 变 单 元 格 : 通过 该 单元 格 值 的 变化 使 目标 单元 格 达 到 目标 值 ， 即 公式 中 数值 需要 友 
生 改 变 的 引用 单元 格 。 

2. 使 用 单 变 量 求解 预定 销量 

例如 ， 企 业 某 产品 的 利润 为 10 元 / 件 ， 目 前 已 经 统计 出 了 前 三 个 季度 产品 的 销售 量 ， 假 如 
要 使 得 第 四 季度 的 最 大 利润 额 为 50 万 元 ,那么 应 当 保 证 第 四 季度 的 销售 量 为 多 少 ? 使 用 单 变量 
求解 功能 计算 第 四 季度 预定 销量 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 11 章 \ 单 变量 求解 预定 的 销量 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 1 章 \ 单 变量 求解 预定 的 销量 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 11 章 \11-1-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “ 单 变 量 求解 预定 ，Step02: 按 〈(Enter〉 键 确认 ， 即 可 计算 出 前 
的 销量 .xlsx” 上 选择 E3 蛙 元 格 ;@ 在 编 '， 三 个 季度 总 的 产品 利润 额 ， 如 下 图 所 示 。 
辑 栏 中 输入 公式 “=(A3+B3+C3+D3)*10”， 

(® 如 下 图 所 未 。 


日 人 ©- = 单 变量 求解 预定 的 销量 .xlsx - Excel 日 ©- = 单 变 量 求 解 预定 的 销量 xlsx - Excel 国 一 口 x 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 “审阅 ”视图 。 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 。 登录 只 . 二 文件 开始 ”插入 页 面 布 局 公式 ”数据 ”审阅 视图 ”开发 T 具 ”QQ 告诉 我 登录 只. 共享 


10000 3480 156220 
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Step03: 选择 D3 单元 格 ; @ 早 击 “ 数 据 ” 
选项 卡 ; 四 羊 击 “ 预 测 ” 组 中 的 “模拟 分 析 ” 
下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 单 
变量 求解 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


单 变量 求解 预定 的 销量 .xlsx - Excel 


= 


开始 ”插入 ”页面 布局 公式 市 阅 ”视图 开发 T 具 QQ 告 诉 我 “登录 公共 于 


3 柚 预 则 “分 级 时 示 


全 部 司 新 | 排序 
> y “4 工作 要 


排序 和 第 先 


M 广 抽调 重 项 疯 表 


sna =a ng 


为 所 需 值 音 找 正 确 生 


er 
i 


获取 和 转换 


| 156220 


Step05: 弹出 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 ， 
对 预定 的 销量 进行 计算 , 单 击 “确定 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


日 提 : 
文件 开始 


单 变 量 求 解 预 定 的 销量 .xlsx - Excel 
插入 页面 布局 ”公式 ”数据 市 阅 视图 ”开发 T 具 QQ 告诉 我 登录 


只 堆 


A 
1 M 产 品 销量 预测 表 
第 一 季度 销量 | 第 二 季度 销量 站 表 二 和 油 字 
求 得 一 个 解 。 
156220 
DE 


目标 值 : 500000 
1000 当前 解 ，500000 


- 对 单元 格 E3 送行 单 记 量 求解 
2142 


3 
4 
5 
6 
I 
8 
9 
10 
11 


党 


11.1.2 ” 单 变 量 求 解 可 贷款 的 金额 


在 实际 生活 中 ， 可 以 利用 单 变 量 求解 功能 计算 贫 球 的 金 籁 。 


周转 问 银 行 贫 球 , 贫 球 的 年 利率 为 9%， 
此 时 需要 计算 出 企业 能 够 贷款 的 金额 。 


同步 文件 
素材 文件 : 


结果 文件 : 
视频 文件 : 


视频 文件 \ 第 11 章 \11-1-2.mp4 


第 11 章 


Step04: 弹出 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ;，@O@ 在 
“目标 单元 格 ” 参 数 框 中 输入 “$E$3”，@ 在 
“目标 值 ” 文 本 框 中 输入 “500000” 目 在 “可 
变 早 元 格 ” 参 数 框 中 输入 “$D$3”; @ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= 
文件 ”开始 ”插入 页面 布 ”公式 ”数据 ”市 阅 视图 


单 变量 求解 预定 的 销量 .xlsx - Excel 


| -证 | 取消 


Step06: 经 过 表面 的 操作 ， 即 可 计算 出 当 总 
利润 额 需 要 达到 50 万 元 时 ， 第 四 季度 产品 要 
完成 的 销量 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


日 ©- 
文件 开始 插入 页面 布局 公式 ”数据 ”审阅 视图 


泛 
Ly 


单 变 量 求 解 珊 定 的 销量 .xlsx - Excel 
开发 T 具 ”QQ 告诉 我 ” 登录。 内 共享 


这 


素材 文件 \ 第 11 章 \ 单 变量 求解 贷款 金额 .xlsx 
结果 文件 \ 第 11 章 \ 单 变量 求解 贷款 金额 .xlsx 


Excel 2016 分 析 工 具 的 应 用 


例如 ， 某 制造 企业 为 了 资金 的 
贷 区 年 限 为 $ 年 , 假如 公司 每 年 的 偿还 能 力 为 30 万 元 ， 
使 用 单 变量 求解 功能 计算 可 贫 亚 金额 的 具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “ 单 变量 求解 贷 球 金 ， Step02: 按 〈Enter〉 键 确认 ， 
@ 选 择 E5 早 元 格 ;，@ 在 编辑 栏 中 
输入 公式 “=PMT(B2,B3,B4)”， 如 下 图 所 示 。 


HW.xlsx ”; 


额 ， 
偿还 额 暂时 为 0， 如 下 图 所 示 。 


计算 出 年 偿还 
由 于 贷 区 总额 不 确定 ， 所 以 计算 出 的 年 
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Excel P016 办 公 


= 
开始 ”插入 


单 变量 求解 伐 款 金额 .xlsx - Excel 国 一 口 ,4 
审阅 视图 ”开发 T 具 ”QQ 告诉 我 ”登录 内 共享 


页 面 布局 ”公式 数据 


Step03: 选择 B4 单元 格 ，@ 单 击 “ 数 据 ” 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 预 测 ” 组 中 的 “模拟 分 析 ” 


下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 单 “ 


变量 求解 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


PY 单 变量 求解 贷款 全 额 xlsx - Excel 男 eX 
开始 ”插入 ”页 面 布 局 人 视图 ”开发 T 具 ”QQ 告诉 我 ”登录 内 共享 


RE ‘907 i 
下 排 ee 分 级 加 示 


全 
仿 名 医 册 卫 由 TI 到 


Sheet1 


Step05: 弹出 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 ， 
对 可 贷 计 金额 进行 计算 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


加 二 久 二 
文件 ”开始 ”插入 ”页面 布局 


单 变量 求解 贷款 全 额 .xlsx 
公式 ”数据 审阅 视图 


- Excel 


开发 T 具 ”QQ 告诉 我 “登录 内 共享 


A 


A Es 
公司 偿 债 能 力 分 析 表 
这 
, 单 变量 示 解 状态 


对 单元 格 B5 进行 单 变量 求解 。 
4 贷款 总 额 求 得 一 个 解 。 


目标 值 : 300000 
当前 解 : ¥300,000.00 


Sheet1 | 
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单 变量 求解 贷款 全 籁 .xlsx - Excel 
页 面 布局 “公式 ”数据 ”审阅 ”视图 


开发 T 具 ”9 告诉 我 。 登录 


内 失 亨 


Sheet1 


Step04: 弹出 “ 单 


= 
文件 开始 ”插入 页 面 布局 


单 变量 求解 贷款 全 额 .xlsx - Excel 
公式 ”数据 ”审阅 ”视图 


Fk 


变量 求解 ”对 话 框 ，@ 在 
“目标 单元 格 ”参数 框 中 输入 “$B$5 
目标 值 ” 文 本 框 中 输入 “300000”; 


@ 在 


目 在 “HH] 


开发 了 具 ”QQ 告诉 我 。 登录 


变 单元 格 ”参数 框 中 输入 “$B$4” @ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


只 考 


A B 
公司 偿 债 能 力 分 析 表 
年 利率 


Sheet1 


Step06: 


贷款 的 总 金 


如 下 图 所 示 。 


时 > 单 变量 求解 售 浆 金 般 .xlsx - Excel 国 
开始 ”插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 “视图 


ff | -1166895.37900552 


经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 计算 出 当年 
偿还 额 为 30 万 元 时 可 LE 


金额 》 结 吉 条 


口 


Xx 


开发 T 具 ”QQ 告诉 我 ”登录 内 共享 


A B 
公司 偿 债 能 力 分 析 表 


笔 11 音 Excel P2016 分 析 工 具 的 应 用 


>> 11.2 ” 课 尝 讲解 一 一 模拟 运算 表 的 应 用 


在 Excel 2016 中 ， 模 拟 运 算 表 是 一 个 单元 格 区 域 ， 它 能 够 显示 一 个 或 多 个 公式 中 和 蔡 换 不 
同 值 时 的 结果 。 模 拟 运 算 表 有 两 种 类 型 ， 分 别 为 单 变量 模拟 运算 表 和 双 变 量 模拟 运算 表 。 


11.2.1 模拟 运算 表 


在 对 数据 进行 分 析 时 ， 如 果 需 要 碍 看 某 项 数据 发 生变 化 产生 的 结果 变化 情况 ， 束 可 以 使 用 
模拟 运算 表 。 

1. 单 变量 模拟 运算 表 

如 果 进 行 模拟 运算 时 只 需要 分 析 一 个 变量 变化 对 应 的 公式 变化 情况 ， 则 可 以 使 用 单 变量 
模拟 运算 表 。 例 如 ， 比 较 首 付 金 额 不 同时 月 供 金 额 的 变化 情况 ， 具 体操 作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 11 章 \ 单 变量 模拟 运算 表 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 11 章 \ 单 变量 模拟 运算 表 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 11 章 \11-2-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “ 单 变 量 模拟 运算 ，Step02: 选择 由 公式 单元 格 、 模 拟 变 化 的 数 
表 .xlsx”; 将 公开 单元 格 D1 作为 模拟 运算 表 ， 据 以 及 要 存放 结束 的 空 日 区 域 所 构成 的 单元 
区 域 的 右上 角 单 元 格 ， 将 变化 的 首付 金额 作 ， 格 区 域 ， 上 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 中 “数据 工 
为 行 标题 列 在 C2:C6 单元 格 区 域 中 , 如 下 网 ， 具 ”组 中 的 “模拟 分 机 ”下 拉 投 钮 ，@@ 在 弹 


所 示 。 出 的 下 拉 列 表 中 选择 “模拟 运算 表 ” 命 令 ， 
如 下 图 所 示 。 
日 © - 区 单 变量 模拟 运算 雪 . xlsx - Excel 国 < 口 x 加 ©H- = 单 变量 模拟 运算 表 .xlsx - Exce| 团 三 口 X 
文件 ”开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 市 阅 视图 开发 J 具 ”中 告诉 我 登录 名 共享 文件 ”开始 插入 ”页面 布局 公式 医 %E 市 间 视图 开发 TJ 具 ”9 千 放 我 登录 内 共享 
D1 - fe | =PMT(B2/12,83*12.84-B5) ~ 本 加 leE eH | Ee 
获取 全 部 刷新 二 2 排序 。 入选 、 六 SJ 县 | 樟 
E 直 铭 [8 , 2 


C D 

月 供 计算 结果 | ¥-2, 151. ol 
| 450g 195000 195000 
20 200100 的 200100 
215000 总 价 | #540,000.00 | 215000 
255000 255000 
265000 265000 


280000 280000 


» Sheet1 由 
:J 1 + 1009% 平均 值 : 201135.5703 ”计数 :8 ” 求 和 : 1407948.992 时 民 


Step03: 弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ; @ 在 ，Step04: 设置 D 列 单元 格 区 域 的 格式 为 货币 
“输入 引用 列 的 单元 格 ” 参 数 框 中 输入 公式 ， 格 式 、 负 数 、 小 数位 数 2 位 。 经 过 前 面 的 操 
中 引用 的 首付 金额 的 单元 格 “$B$5”; 四 单 ， 作 ， 计 算出 不 同 首 付 金 额 的 月 供 金 额 ， 如 下 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 图 所 示 。 
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Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


单 变量 模拟 运算 表 .xlsx - Excel 国 = 口 X 
公式 ”数据 证 说 视图 开发 TJ 具 Q 告诉 我 ”登录 只 共享 


日 提 : 
开始 ”插入 页面 布局 


#540. 000- 00 ”给 入 引用 行 的 着 元 属 R: | 乱 国 


¥200, 000. 00 
给 入 引用 列 的 单元 格 (C): 


| Sheet1 | @ 
平均 值 : 201135.5703 ”计数 : 8 ” 求 和 : 1407948.992 


国 因 图 四 - 


2. 双 变 量 模拟 运算 表 


国 = 口 Xx 


日 ©- 


单 变量 模拟 运算 表 .xlsx - Excel 


开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 了 J 具 QQ 告诉 我 登录 只 .共享 


1 f v 
上 D E 
贷 月 供 计算 结果 #2, 151. 01 
| .50%| 195000 2¥-2,182. 64 
20 200100 2¥#-2, 150. 38 
215000 2¥-2, 056. 11 
255000 ¥#-1, 803. 05 
¥-2, 151. 01 265000 ¥-1,739.79 
280000 ¥-1, 644. 89 
Sheet1 中 : 4 ee » 


当 要 对 两 个 公式 中 变量 的 变化 进行 模拟 ， 分 析 不 同 变 量 在 不 同 的 取 值 时 公式 运算 结 末 的 变 
化 情况 ， 此 时 可 应 用 双 变 量 模拟 运算 表 。 例 如 ， 要 分 析 首 付 金 额 和 贷 玖 期 限 不 同时 月 供 金额 的 


变化 情况 ， 具 体操 作 如 下 。 


素材 文件 : 
结果 文件 : 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 11 章 \11-2-1.mp4 


素材 文件 \ 第 11 章 \ 双 变量 模拟 运算 表 .xlsx 
结果 文件 \ 第 11 章 \ 双 变量 模拟 运算 表 .xlsx 


Step01: 打开 取材 文件 “ 双 变 量 模拟 运算 
表 .xlsx”; @ 将 要 进行 分 析 的 贫 球 期 限 ( 文 
付 的 年 数 ) 数据 列 在 单元 格 B6 的 右 侧 ; @ 将 
变化 的 首付 金额 列 在 B6 单元 格 的 下 方 ， 如 
下 图 所 示 。 


双 变 县 模拟 运算 表 .xlsx - Excel 国 一 日 xX 
页 面 布局 “公式 ”数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 “登录 内 共享 


¥540, 000. 00 


¥200, 000. 00 
= 15L30d 


Step03: 弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ，@O@ 在 
“输入 引用 行 的 单元 格 ” 参 数 框 中 输入 公 坏 
中 引用 的 文 付 年 数 的 单元 格 “$B$3”，@ 在 
“输入 引用 列 的 单元 格 ” 参 数 框 中 输入 公式 
中 引用 的 首付 金额 的 单元 格 “$B$5”， 和 目 单 
击 “ 确 定 ” 鬼 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step02: 选择 由 公式 单元 格 、 模 拟 变 化 的 数 
据 以 及 要 得 到 结果 的 空 日 区 域 所 构成 的 蛙 元 
格 区 域 ， 四 早 击 “数据 ”选项 卡 中 “数据 工 
上 其 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “模拟 运算 表 ” 命 令 ， 
如 下 图 所 示 。 


双 变 县 模拟 运算 表 .xlsx - Excel 国 一 口 X 
开始 ”插入 页面 布局 公式 ” 荐 5%cE 才 市 问 视图 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 登录 只. 共 扣 
国 | 不 加 | a i 0 - 
B&B C24 四 | 
去 全 部 刷新 z| 排序 第 先 居 | 模拟 分 析 | 预测 。 分 级 喇 示 
查询 了 LO v 下 v 作 夺 ~ 
了 理 器 (9S)... 


获取 和 转换 。 。 连 按 排序 和 第 迁 


¥540, 000. 00 
¥200, 000. 00 


280000 


Step04: 经 过 六 面 的 操作 ， 使 用 双 变 量 模拟 
运算 计算 出 月 供 金额 的 变化 值 如 下 图 所 示 。 


平均 值 ; ¥140,799.90 ”计数 : 10 ” 求 和 : ¥1,407,998.99 


笔 11 音 Excel 2016 分 析 工 具 的 应 用 


HH 4 > 双 变 量 模拟 运算 表 .xlsx - Excel 国 = 口 xX = = 双 变 量 模拟 运算 雪 .xlsx - Excel 国 二 口 Xx 
文件 开始 插入 页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 TJ 具 QQ 告诉 我 ”登录 内 共享 页 面 布局 “公式 ”数据 ”审阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 ”登录 内 共享 


总 
ge | 
#-2, 151. 01| 二 - 计算 #-2,151. 01| 

195000 边 入 引用 列 的 单元 格 (O; E 195000 -2639. 226846 -2422. 753748 -2333. 31989 

200100 @ 村 200100 -2600. 212189 -2386. 939127 -2298. 82734 

215000 [未 ] 取消 215000 -2486. 228189 -2282., 304255 -2198. 05497 

255000 255000 -2180.230873 -2001. 40527 -1927. 52513 


265000 265000 -2103.731544 -1931.180523 -1859. 89267 
280000 = 280000 -1988. 982551 -1825. 843404 -1758. 443981 


SEE 由 4 Sheet1 中 
平均 值 : ¥140,799.90 计数: 10 ” 求 和 : ¥1,407,998.99 转 四 - 平均 值 : ¥48,884.78 ”计数 : 28 ”有 求 和 : ¥1,368,773.89 昌 ，” 回 中 


《人 专家 点 技 一 一 删除 模拟 运算 表 


在 Excel 2016 模拟 运算 表 中 ， 无 论 是 单 变 量 还 是 双 变 量 模拟 运算 ， 都 不 能 对 其 中 某 一 
个 单元 格 内 容 进 行 计算 结果 的 清除 。 如 果 需 要 删除 模拟 运算 ， 可 以 选择 模拟 运算 的 整个 区 
域 ， 按 《Delete 〉 键 删除 ， 若 没有 选择 整个 模拟 运算 表 ， 则 会 提示 不 能 删除 模拟 运算 表 。 如 
果 按 《Backspace〉 键 清除 了 其 中 一 个 单元 格 ， 则 必须 按 〈《 Esc 〉 键 返回 。 


11.2.2 ”将 模拟 运算 结果 转换 为 常量 


在 Excel 2016 中 ， 运 用 模拟 运算 表 得 出 的 结 末 是 以 数组 形式 体 存 的 。 例 如 ， 单 变量 模拟 运 
算计 算出 的 结果 保存 为 “=TABLE(,B2)” 和 “=TABLE(B2,)” 的 形式 ， 前 者 表示 变量 在 列 中 ， 
后 者 表示 变量 在 行 中 ;再 如 ， 双 变量 模拟 运算 计算 出 的 结果 保存 为 “{=TABLE(H10,H14)}” 的 
形式 。 在 模拟 运算 返回 的 结果 单元 格 区 域 中 ， 不 能 改变 其 中 茶 个 单元 格 的 值 ， 如 果 需 要 进行 编 
辑 ， 则 将 模拟 运算 结果 转换 为 常量 。 下 和 面 介 绍 两 种 常用 的 方法 。 

方法 一 : 选择 包含 模拟 运算 结果 的 单元 格 区 域 或 只 选择 显示 模拟 运算 结果 的 单元 格 区 域 ， 
按 《Ctrlt+C〉 组 合 键 进行 复制 操作 ， 然 后 选择 目标 位 置 ， 按 (Ctrlt+rV〉 组 合 键 进行 粘贴 ， 粘 贴 
后 的 结果 即 转换 为 常量 。 

方法 二 : 选择 显示 模拟 运算 结果 的 单元 格 区 域 ， 按 (CtrlIt+C〉 组 合 键 进行 复制 操作 ， 然 后 
选择 目标 位 置 ， 按 (Ctrlt+rV〉 组合 键 进行 粘贴 ， 此 时 在 出 现 的 粘贴 选项 下 拉 列 表 中 选择 “ 值 ” 
单 选 按钮 ， 即 可 将 模拟 运算 结果 转换 为 音量 。 


>> 11.3 课堂 讲解 一 一 方案 管理 器 的 应 用 


方案 是 一 组 可 变 单 元 格 的 输入 值 ， 并 且 按 照 用 户 指 定 的 名 称 保 存 起 来 ， 每 个 可 变 单 元 格 的 
集合 代表 一 组 假设 分 析 ， 可 以 用 于 一 个 工作 每 模型 ， 以 便 观 勾 它 对 模型 其 他 部 分 的 影响 。 使 用 
方案 管理 喜 可 以 建立 方案 、 显 示 方 案 、 合 并 方案 和 创建 方案 摘要 。 


11.3.1 建立 方案 
通过 建立 方案 管理 器 可 管理 多 变量 情况 下 的 数据 变化 情况 。 例 如 ， 某 一 系列 产品 的 销售 数 
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量 发 生变 化 会 对 销售 成 本 、 销 售 金额 以 及 销售 利润 造成 影响 ， 此 时 ， 可 以 通过 建立 不 同 的 销售 
数量 方案 来 查看 当 销 量 不 同时 ， 销 售 成 本 、 销 售 金额 以 及 销售 利润 的 变化 。 建 立方 案 的 具体 操 
作 如 下 。 


: 素材 文件 \ 第 11 章 \ 建 立方 案 .xlsx 


: 结果 文件 \ 第 11 章 \ 建 立方 案 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 11 章 \11-3-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “建立 方案 .xlsx”; : Step02: 弹出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 
选择 B6 单元 格 ;， 上 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 :; “添加 ” 投 钮 ， 如 下 疼 所 示 。 

四 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “模拟 分 析 ” 下 

拉 按 钮 ;， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “方案 

管理 器 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


建立 方案 xlsx - Excel 
开始 ”插入 ”页 面 布局 ”公式 [= | 审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”QQ 告诉 我 。” 登录 内 共享 


建立 方案 .xlsx - Excel 
开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 市 阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 只 . 共 扣 


人 


获取 和 转换 连接 排序 和 第 选 
厂 喧 调 拭 人 人 及 咱 有 开 和 人生 


未 定义 方案 。 若 要 省 加 方 实 ， 请 选 定 “添加 "按钮 。 | 
宣传 费用 
| 折旧 筑 
销售 全 售 
| 销售 单价 。 下 于 
销售 数量 


“D co | On on > Co [> 性 了 
1 
“D co -~ oo cn 三 CD | 


v 


< 少 
团 " 加 四 - 和 + 100% 


这 
注 
芭 


Step03: 弹出 “添加 方案 ”对 话 框 ; @ 在 “ 方 ，Step04: 弹出 “方案 变量 值 ” 对 话 框 ， 显 示 
案 名 ”文本 框 中 输入 “2500 件 产 品 销售 利 ，B8 单元 格 中 的 目标 值 为 2500， 单 击 “ 确 定 ” 
酒 ” @ 在 “可 变 单 元 格 ” 文 本 框 中 输入 ' 按钮， 如 下 图 所 示 。 

“$B$8”; 和 @ 围 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


建立 方案 xlsx - Exce| 
开始 插入 ”页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 TJ 具 Q 告诉 我 登录 内 共享 


建立 方案 xlsx - Excel 
开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 市 阅 ”视图 开发 J 具 Q 告诉 我 登录 只 . 共 扣 


=B5-B2-B3 86 ~ 到 | =B5-B2-B3 

| A 8 om 

产品 销售 利润 计算 模型 
方案 变 县 值 


总 成 本 


请 栓 入 每 个 可 变 单元 格 的 值 
外 $8$8 2500| 


| 新 四 归 按 住 Ctr| 键 并 单 去 饼 标 可 先 定 非 根 邻 可 变 单 元 格 . 
销售 金额 备注 (QO): 

利润 侨 创建 者 Administrator 日 期 2016/1/12 

| 销售 单价 

销售 教 量 

单位 成 本 


(OO ID ~ I oO | 请 ND -> 


QO 


Step05: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 完成 2 500 ，Step06: 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 ， 单 击 
件 产品 销售 利润 方案 的 建立 ， 如 下 图 所 示 。 “添加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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建立 方案 .xlsx - Excel 
开始 ”插入 ”页 面 布 局 公式 ”数据 ”审阅 视图 


开发 工具 


fr | =B5-8B2-B3 


就 绪 杀 me 1 + 100% 


Step07: @ 在 “方案 名 ”文本 框 中 输入 “3000 
件 产品 销售 利润 ” 四 在 “可 变 单元 格 ” 文 
本 框 中 输入 “$B$8” 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


建立 方案 xlsx - Excel 园 一 口 其 


公式 ”数据 审阅 视图 开发 T 具 吕 告 放 我 登录 内 共 了 


开始 ”插入 页面 布局 


=B5-82-B3 


+ “10036 


Step09: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 完成 3 000 
件 产品 销售 利润 方案 的 建立 ， 如 下 网 所 示 。 


建立 方案 xlsx - Excel 国 口 x 
人 | 


开发 T 具 ”人 告诉 我 登录 内 共享 


可 变 单元 格 : |$B$8 
创建 者 Administrator 日 期 2016/1/12 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


六 


11.3.2 ”显示 方案 


在 一 张 工作 表 中 建立 了 多 种 不 同 的 方案 后 ， 
方案 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


: 素材 文件 \ 第 11 章 \ 显 示 方 案 .xlsx 


: 结果 文件 \ 第 11 章 \ 显 示 方 案 .xlsx 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 11 章 \11-3-2.mp4 


建立 方案 xlsx - Excel 
页 面 布局 ”公式 ”数据 市 阅 视图 。 开发 T 具 


Q 我” 登录 A 共享 


1 
2 

3 | 宣传 费用 

4 | 折旧 费 

5 | 销售 金额 

6 | 利润 额 

7 | 销售 单价 

8 | 销售 数量 可 变 单元 格 : |$B$8 


9 单 位 咸 本 批注 : 创建 奋 Administrator 日 期 2016/1/12 
| She 


+ 100% 


Step08: 弹出 “方案 变量 值 ” 对 话 框 ， 设 置 
_B8 单元 格 中 的 目标 值 为 3000， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


建立 方案 xlsx - Excel 


开始 插入 页面 布局 公式 数据 市 阅 ”视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 登录 内 共享 


大 | =B5-B2-B3 
| B 
1 产品 销售 利润 计算 模型 


* 
就 绪 和 馈 团圆 四 - + 100% 


Step10: 单 击 “关闭 ”按钮 ， 即 完成 方案 的 
建立 ， 如 下 图 所 示 。 


时 = 建立 方案 xlsx - Excel 
文件 开始 插入 ”页 面 布 局 公式 数据 市 阅 ”视图 开发 I 具 人 怠 告诉 我 登录 只 共 


方案 (加 : 
2500 件 产品 销售 利润 
3000 件 产 ; 


总 成 本 

宣传 费用 
折旧 费 
销售 全 侨 

利 涧 客 可 变 单元 格 : [$B$8 
销售 单价 批示。 | 人 建 才 Adm 
销售 数量 
单位 成 本 


EE [ss | CE 
四 - L 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


要 对 不 同方 案 的 结束 进行 得 看 ， 可 以 通过 时 未 


Excel 2016 分 析 工 具 的 应 用 
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Step01: 打开 素材 文件 “显示 方案 .xlsx”; ，Step02: 弹出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ，@ 选 
@ 单 击 “ 数 据 ” 选项 卡 ; @ 单 击 “ 数 据 工 具 ” 择 “3000 件 产品 销售 利润 选项; @ 单 击 “ 显 
组 中 的 “模拟 分 析 ” 下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 ， 示 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

下 拉 列 表 中 选择 “方案 管理 器 ”命令 ， 如 下 ， 

图 所 示 。 | 


显示 方案 .xlsx - Excel | Xx ' E 建立 方案 xlsx - Excel 
开始 插入。 页 面 布局 公式 审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”Q 告诉 我 登录 


一 一 了 
&e ls 
新 建 全 部 剧 新 
7 章光 -~ [% ~ 
茨 阴 和 转换 连接 

pe 委 个 J/ 用 FI 开 人 优生 


方 突 (Q); 
2500 件 产品 销售 利润 


」 创建 不 同 的 值 或 方案 
组 ,并 在 它们 之 间 进 行 
切 尝 。 


$B$8 
创建 者 作者 日 期 2016/1/12 


op ~ 0 ND 搬 
OO OO J om On BS DD | 卢 


(2 ]ES 


团 图 四 - 


Step03: 在 表格 中 显示 出 当 产品 销量 为 ，Step04: @ 选 择 “2500 件 产品 销售 利润 ” 选 
3 000 件 时 的 利润 额 ， 如 下 图 所 示 。 项 ，@ 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 = 显示 方案 .xlsx - Excel 


i 


建立 方案 .xlsx - Excel 


文件 ”开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 I 具 QQ 告诉 我 “登录 只 共 字 开始 ”插入 ”页面 布局 公式 ”数据 ”市 阅 “视图 “开发 工具 


1 FF 
86 f | =B5-B2-B3 ! FE 区 司 


A B C D := |- 吕 办 


1 产品 销售 利润 计算 模型 


: |$B$8 
创建 者 作者 日 期 2016/1/12 


co ~ DD -~ 


vi! 9 | 单位 成 本 
Sheet1 | 中 1] 人 关闭 
就 绕 中 所 当 | 三 1 + 100% 就 举世 下 百 玉 四 - 


Step05: 在 表格 中 显示 出 当 产 品 销量 为 ”Step06: 在 “方案 管理 器 ”对话 框 中 单 击 “ 关 
2 500 件 时 的 利润 额 ， 如 下 图 所 示 。 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 方案 .xlsx 


建立 方案 xlsx - Excel 
开始 ”插入 ”页面 布 局 公式 数据 市 阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 “登录 人 共享 


开始 插入 ”页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 登录 内 共享 


| 
S 86 ~ fe | =B5-B2-B3 
| . 


， 方案 (Q): 
A B EB D E 三 | | 2500 件 产品 销售 利润 
| 3000 件 产品 销售 利润 


品 销售 利润 计算 模型 


$B$8 
创建 者 作者 日 期 2016/1/12 


4 
2 
3 
4 
5 
6 
F 
8 
三 


+ 100% 


11 草 Excel e016 分 析 工 具 的 应 用 


让 


11.3.3 ”合并 方案 


在 Excel 2016 方案 管理 髓 中 ， 默 认 只 显示 当前 工作 表 中 建立 的 方案 ， 其 他 工作 表 中 的 方案 
不 会 显示 出 来 。 为 了 方便 对 方案 进行 租 看 ， 可 以 通过 合并 方案 功能 将 所 有 工作 表 中 建立 的 方案 


合并 到 一 张 工 作 表 中 。 具 体操 作 如 下 。 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 11 章 \ 合 并 方案 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 11 章 \ 合 并 方案 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 11 章 \11-3-3.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “合并 方案.xlsx”; ，Step02: 弹出 “ 方 宁 管 理 右 ”对 话 框 ， 单 击 
打开 “不 同 销量 下 的 利润 ”工作 表 ; 上 单 击 “合并 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

“数据 ”选项 卡 ， 名单 击 “数据 工具 ”组 中 的 

“模拟 分 机 ”下 拉 按 钮 : 卓 在 弹出 的 下 拉 列 表 

中 选择 “方案 管理 器 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


合并 方案 .xlsx - Excel 
开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 市 阅 ”视图 开发 TJ 具 QQ 告诉 我 ”登录 只 共 字 


z| 排序 人 秘 选 “ 数 ;村 | 巴 分 级 号 示 方案 (QO): 
Wy I 作 才 | 2506 生 产品 销 生 利 河 

获取 和 转 找 。 。 连接 排序 和 笠 先 a 。 “| 3000 件 产品 镑 年 利 演 
厂 o8 和 H 千 狮 ! 因 FI 开 亿 兴 : 


创建 不 同 的 什 或 方 实 _ 
组 ,并 在 它们 之 闫 进行 
切 将 。 


$B$8 
创建 者 作者 日 期 2016/1/12 


| 不 同 销量 下 的 利润 | 不 同 单价 下 的 利 ..。 四 ) 不 同 销量 显示 G | | 关闭 


Step03: 弹出 “合并 方案 ”对 话 框 ; @ 在 “ 工 ，Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 将 所 选择 的 
作 表 ”列表 框 中 选择 “不 同 单价 下 的 利润 ”', 工作 表 中 所 有 的 方案 合并 到 当前 工作 表 中 ， 
工作 表 ; 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。, 如 下 图 所 示 。 


合并 方案 .xlsx - Excel 
开始 插入 ”页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 QQ 告 诉 我 登录 只 共享 


合并 方案 xlsx - Excel 
页 面 布局 公式 ”数据 市 阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 ”登录 只. 共 皇 


方案 (O: 
| A ^| | 本 EI 
| | 本本 
vo i 为 1 时 和 
单价 为 120 时 利润 EE 
2 | 总 成 本 编辑 (E).. 
3 | 宣传 费用 
合并 (M).. 
4 | 折旧 移 
5 | 销售 金额 区 
6 | 利润 侨 可 变 单 元 格 : | $B$8 | 
7 | 销售 单价 批注 : 创建 者 作者 日 期 2016/1/12 
8 | 销售 数量 
50 9 | 单位 成 本 cs 
不 同 单价 下 的 利 人 由 | » | 不 后 显示 (9) 关闭 » 
时 四 是 = 就 告状 i 1 + 1009% 
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Step05: @ 在 “方案 管理 右 ” 对 话 框 中 选择 ，Step06: 显示 当 产 品 单价 为 100 元 时 的 利润 
“单价 为 100 元 时 利润 ”方案 @ 单 击 “ 显 ， 额 ,如 下 图 所 示 。 
不 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


合并 方案 xlsx - Excel 


开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 市 阅 ”视图 开发 TJ 具 QQ 告诉 我 ”登录 内 共享 


$B$7 
| 创建 者 作者 日 期 2016/1/12 


‘OO oo J om a BB DD | 哺 


不 同 销量 下 的 利润 | 不 同 单价 下 的 科 ..。 中 ) 


@ [ja - ee 训 千 名 本 加 国 四 - 1 rr 
Step07: 上 在 “方案 管理 右 ” 对 话 框 中 选择 ，Step08: 显示 当 产 品 单价 为 120 元 时 的 利润 
“单价 为 120 元 时 利润 ”方案 ; 四 单 击 “ 显 示 ” 和 额 ， 如 下 图 所 示 。 
投 钮 ， 利 半 击 “关闭 ” 投 钮 ， 如 下 网 所 示 。 


> 合并 方案 .xlsx - Exce 日 ©O- = 合并 方案 xlsx - Excel 
开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告 诉 我 登录 只 共享 开始 ”插入 ”页面 布局 公式 数据 市 阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 ”登录 只 共享 


86 [3? Eq 86 - 友 | =B5-B2-B3 
本 瘀 加 (A)... 
Te 
1 Pr 
| 产品 删除 (D) 
2 | 总 成 本 
3 | 宣传 费用 
4 | 折旧 多 合并 (M).… 
a NE 
ama 可 变 单元 格 : [$B$7 3 
7 | 销售 单价 批注: | 创建 者 作者 日 期 2016/1/12 
8 | 销售 数量 ] 
9 | 单位 成 本 ] 3 
» 一 不 同 错 量 下 的 利润 | 不 同 单价 下 的 利 ..。 团 FE 
L 显示 (S) 本 加 | | Wa SA 
就 和 省” 徇 2 [5 - 四 + 100% 就 绕 名 最 加 四 - L + 100% 


专家 点 拨 一 一 合并 其 他 工作 簿 中 的 方案 
在 Excel 2016 中 , 合并 其 他 工作 簿 中 方案 的 方法 与 合并 其 他 工作 表 中 方案 的 方法 类 似 ， 
首先 打开 要 进行 方案 合并 的 所 有 工作 簿 ， 然 后 切换 至 要 保存 合并 方案 的 工作 簿 ， 单 击 “ 数 
据 ” 选 项 卡 ; 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“方案 管理 器 ”命令 ; 在 弹出 的 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 单 击 “合并 ”按钮 ， 在 弹出 的 “ 合 
并 方案 ”对 话 框 中 选择 要 进行 方案 合并 的 工作 簿 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 
@G) 11.3.4 创建 方案 摘要 


在 Excel 2016 中 ， 方 案 建 立 完 成 之 后 ， 可 以 通过 建立 方案 摘要 直观 地 显示 不 同 变量 值 的 计 
算 结果 。 创 建 方案 摘要 的 具体 操作 如 下 。 


素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 1 章 \ 创 建 方案 摘要 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 1 章 \ 创 建 方案 摘要 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 11 章 \11-3-4.mp4 
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RW 4 


第 11 章 


Excel 2016 分 析 工 具 的 应 用 


Step01: 打开 素材 文件 “创建 方案 搞 Step02: 弹出 “方案 官 理 器 ”对 话 框 ，@O@ 在 
要 .xlsx” 和音 击 “ 数 据 ”选项 卡 ; 四 单 击 “ 数 “方案 ”列表 框 中 选择 要 创建 摘要 的 方案 ， 如 


据 工具 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 “2500 件 产品 销售 利润 六 


弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “方案 管理 堪 ” 命 令 ， 
如 下 图 所 示 


创建 方 案 摘 要 .xlsx - Excel 
开始 ”插入 ”页 面 布 局 “” 公式” 荐 2 二 市 阅 ”视图 


me 


开发 T 具 ”QQ 告诉 我 登录 内 共享 
二 
= 3 |[ 


获取 和 转换 连接 排序 和 筑 选 
pp 州 竺 作 上 且 有 咱 有 开 4 作 年 eS 


模拟 运 牌 泰 中 ..… 


Step03: 弹出 “方案 摘要 ”对 话 框 ; 9 在 “ 报 


表 类 型 ”选项 组 中 选择 “方案 摘要 ” 单 选 按 


取 开 按钮 ， 如 下 网 所 示 。 


创建 方案 手 要 .xlsx - Excel 


页 面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 ”开发 IT 具 Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


Step05: 返回 “方案 摘要 ”对 话 框 , 单 击 “ 确 | 


zz 


定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 方案 摘要 .xlsx - Excel 


开始 插入 ”页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 ”登录 内 共享 


A __ 秃 雪村 要 
| 产 吕 叶 报表 类 型 
总 成 本 9 方案 提要 (9) 
安 传 党 用 | 和 
结果 单元 格 (R): 
=$B$2,$B$5,$8$6 国 


Ca CJ 


120| 


2500 


| 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


不 同 销量 下 的 利润 | 不 同 单价 下 的 利 ..。 中 1 
图 四 - 


@@ 单 击 “ 摘 要 ” 按 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 ”页 面 布局 


创建 方案 搞 要 .xlsx - Excel 
公式 ”数据 市 阅 ”视图 


开发 T 具 ”QQ 告诉 我 登录 ”只 共享 


Re 
|- E F ©) 
1 | 产品 销 2 四 
单价 为 120 对 利润 删除 (D) 
2 | 总 成 本 i 
3 | 宣传 费用 
合并 (M).… 
4 | 折旧 移 
5 | 销售 全 祷 2 EN 
6 | 利润 额 可 变 单 元 格 : | $B$8 
7 [i 批注 创建 者 作者 日 期 2016/1/12 
8 | 销售 数量 
9 | 单位 成 本 | 
”区 CE CC 
就 千 。 癌 本 一 5 一- ~ + 100% 


Step04: 设置 结果 单元 格 为 B2、B5 和 B6 


单元 格 ; @ 再 次 单 击 拾取 器 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
钮 ，@ 单 击 “ 结 果 单 元 格 ” 参 数 框 右 侧 的 拾 


开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 


总 成 本 


i 


9 $B$2 130000 130000 
10 $B$5 300000 300000 
1 SB$6 150000 150000 
12 注释 : 当前 值 * 这 一 列表 示 的 是 在 

13 建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单元 格 的 值 . 

14 每 组 方案 的 可 变 单元 格 均 以 灰色 底 纹 突 出 显示 。 


产品 销售 利润 计算 模型 
方 实 扩 要 


开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 


创建 方案 摘要 .xlsx - Excel 


审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”QQ 告 诉 我 登录 ”只 共享 


由 


Step06: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 创建 方案 搞 
效果 如 下 图 所 示 。 


创建 方案 搞 要 .xlsx - Excel 国 一 口 X 
审阅 ”视图 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 “登录 内 共享 


2500 
120 


2500 
120 


» 方案 摘要 | 不 同 销量 下 的 利润 | 不 …” 外) 


国电 回 四 - 
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Excel 2016 办 公 点 用 从 入 门 色 精通 


>> 11.4 ”课堂 讲解 一 一 规划 来 解 的 应 用 


在 Excel 2016 中 ， 利 用 规划 求解 可 以 求 出 工作 表 上 目标 单元 格 中 公式 的 最 优 值 ， 使 用 规划 
求解 功能 可 以 判断 出 产品 的 最 高 利润 ， 从 而 得 到 最 佳 的 方案 。 
11.4.1 创建 产品 利润 最 大 化 生产 方案 计算 模型 


在 Excel 2016 中 ， 使 用 规划 求解 功能 之 前 ， 需 要 先进 行 加 载 ， 加 载 规划 求解 后 ， 可 以 在 工 
作 表 中 建立 产品 利润 最 大 化 生产 方案 计算 模型 。 具 体操 作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 11 章 \ 创 建 产品 利润 最 大 化 生产 方案 计算 模型 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 11 章 \ 创 建 产品 利润 最 大 化 生产 方案 计算 模型 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 11 章 \11-4-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “创建 产品 利润 最 大 化 ，Step02: 按 〈Enter〉 键 确 认 ; 由 于 B8:D8 单 
生产 方案 计算 模型 .xlsx” 上 选择 B9 单元 格 ; ， 元 格 区 域 中 没有 数据 , 因此 B9 单元 格 中 的 值 
@ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT ' 为 0， 如 下 图 所 示 。 

(B7:D7,B8:D8) ” 如 下 图 所 示 。 


HH ©- = ”创建 产品 利 油 最 大 化 生产 方案 计算 模型 .xlsx - Excel 国 = 口 Xx 四 ©- = ”创建 产品 利润 最 大 化 生产 方案 计算 模型 .xlsx - Excel 国 一 口 x 
文件 ”开始 ”插入 页面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 ”开发 T 具 ”Q 告诉 我 登录 内 共享 文件 ”开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 ”审阅 视图 ”开发 T 具 ”Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


7 | 产品 利润 | 80000| 100000 
A 


9 | 总 利润 =SUMPRODUCT(B7:D7,88:D8) 


10 


Sheet] 


11.4.2 ”使 用 规划 求解 计算 最 大 利润 额 


在 工作 表 中 创建 好 产品 利润 最 大 化 生产 方案 模型 后 ， 就 可 以 使 用 规划 求解 功能 计算 出 产品 
A、B 和 C 的 生产 量 各 为 多 少时 才能 够 实现 利润 最 大 化 。 具 体操 作 如 下 。 


同步 文件 
素材 文件 : 素材 文件 \ 第 11 章 \ 使 用 规划 求解 计算 出 最 大 利润 额 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 11 章 \ 使 用 规划 求解 计算 出 最 大 利润 额 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 11 章 \11-4-2.mp4 
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Step01: 打开 和 取材 文件 “使 用 规划 求解 计算 
出 最 大 利润 籁 .xlsx” 选择 B9 单元 格 ; 上 @ 蛙 
击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ; 四 单 击 “ 分 析 ” 组 中 的 
“规划 求解 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


使 用 规划 求解 计算 出 最 大 和 | 湄 额 xlsx - Excel 国 = 口 Xx 


开始 ”插入 ”页 面 布局 qm 视图 


32 
数据 工具 ”预测 “0 


规划 求解 

模拟 分 析 工具 ， 可 和 通过 更 

改 用 于 计算 目标 单元 格 的 
兰 元 格 中 的 值 ， 玛 找 目 标 

差 元 格 的 号 优 值 。 


开发 T 具 ”QQ 告诉 我 登录 ”只 共享 


2 拓 知 渤 


-a 连接 排序 和 秘 选 
_ 广 癌 生 产 万 要 表 


上 陪 SOLVERXLAM 


洗 志 人 三 马 
十 避 1 言 过 


Step03: 弹出 “添加 约束 ”对 话 框 ， 议 置 原 


O@ 在 “设置 目标 ”参数 框 中 输入 “$B$9”; 
“通过 更 改 可 变 单 元 格 ” 参 数 框 中 输入 “$B$8: 


第 11 草 Excel 2016 分 析 工 上 


数 ” 对 话 框 ; 
@ 在 


Step02: 弹出 “规划 求解 参 


3$D$8 ”和 目 音 击 “ 谎 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 未。 
规划 求解 参数 
设置 目标 :四 

到 @@ 最 大 值 (M) 名 最 小 值 IN | 去 二 有 0 

通过 更 改 可 变 羊 元 格 :(B) 

EA 2 
eo— A 
bs 更 故 (Q 


加 | 使 无 约束 变 县 为 非 负数 (I 
选择 求解 方法 :(E) 非 线 性 GRG 


9 


为 光滑 非 线性 规划 求解 问题 选择 GRG 非 线 性 引擎 。 为 线性 规划 求解 问题 选择 单纯 线性 规划 引 
擎 ， 并 为 非 光滑 规划 求解 问题 选择 演化 引擎 。 


BRG 


帮助 (H) 


Step04: 设置 原材料 乙 的 约束 条 件 ; @ 在 “ 单 


材料 甲 的 约束 条 件 ，@ 在 “单元 格 引 用 ” 参 
数 框 中 输入 “$E$3 2” 四 将 “<=” 更 改 为 “>=” 
符号 ; 上 自在 “约束 ”参数 框 中 输入 “=$B$8* 
$B$3+$C$8* $C$3+$D$8*$D$3”; @ 单 击 “ 添 
加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


使 用 规划 求解 计算 出 最 大 利润 额 .xlsx - Excel 国 一 
开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 市 阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 ”登录 内 共有 于 


到 | =SUMPRODUCT(B7:D7,88:D8) 
|_A B | |: 
1 产品 牛 产 方案 表 


，| ”材料 
3 | 原材料 甲 问世 名 电 昌 1 


4 | 原材料 乙 
5 | 原材料 两 | 里 


| Sheet1 


Step0S: 设置 原材料 内 的 约束 条 件 ; @ 在 “ 单 
元 格 引 用 ”参数 框 中 输入 “$E$5” @ 将 “<=” 
更 改 为 “>=” 符 写 ; 目 在 “约束 ”参数 框 中 输 
入 “=$B$8*$B$5+$C$8*$C$5+$D$8* $D$5”,; 
@ 早 击 “ 添 加 ” 投 钮 ， 如 下 网 所 示 。 


元 格 引用 ”参数 框 中 输入 “$E$4”， 
更 改 为 “>-” 符 号 ; 
入 “=$B$8*$B$4+$C$8*$C$4+$D$8*$D$4”; 


@ 将 66 全 
日 在 “约束 ”参数 框 中 输 


@ 童 击 “ 添 加 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


使 用 规划 求解 计算 出 最 大 刊 润 额 .xlsx - Excel 国 一 口 Se 


开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


f =SUMPRODUCT(B7:D7,B8:D8) 


JE CC | Db 
产品 生产 方案 表 


2 材料 ” 注 玉 前 


Step06: 设置 原材料 丁 的 约束 条 件 ; @@ 在 “ 单 
元 格 引 用 ”参数 框 中 输入 “$E$6” @ 将 “<=” 
更 改 为 “>=” 符 写 ; 自在 “约束 ”参数 框 中 输入 


“ =$B$8*$B$6+$C$8*$C$6+$D$8* 3$D3$6 


@ 蛙 击 “确定 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


具 的 应 用 
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使 用 规划 了 求解 计算 出 最 大 利润 额 .xlsx - Excel 国 二 口 x 
开发 T 具 ”QQ 告诉 我 ”登录 内 共享 


开始 ”插入 ”页 面 布 局 公式 ”数据 证 阅 视图 
££ =SUMPRODUCT(B7:D7,88:D8) 
B C | D E 


产品 牛 产 方案 束 
添加 约束 


OO ~ oo WW ND 


[ee 
[em] 


使 用 规划 求解 计算 出 最 大 利润 额 x|sx - Excel 国 口 Xx 


插入 ”页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 告诉 我 登录 内 共享 


f | =SUMPRODUCT(B7:D7,88:D8) 


D E 


oo BB oo 


Do ~ a 


Sheet1 


二 = 
昌 ] 


和 二 


Step07: 返回 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 即 ’ Step08: @ 勺 选 “ 使 无 约束 变量 为 非 负 数 ” 


可 在 “遵守 约束 ”列表 框 中 看 到 添加 的 约束 ， 复 选 框 ，@ 在 “选择 求解 方法 ”下 拉 列 表 杠 


条 件 ， 如 下 图 所 示 。 


规划 求解 参数 CX 
设置 目标 :( $B$ql 
到 : @@ 最 大 值 (M) 名 最 小 值 (N 名 目标 值 :VW) 0 
通过 更 改 可 变 单元 格 :(B) 
$B$8:$D$8 
遵守 约束 :(U) 


$E$3 >= $B$8*$B$3+$C$8*$C$3+$D$8*$D$3 
$E$4 >= $B$8*$B$4+$C$8*$C$4+$D$8*$D$4 
$E$5 >= $B$8*$B$5+$C$8*$C$5+$D$8*$D$5 
$E$6 >= $B$8*$B$6+$C$8*$C$6+$D$8*$D$6 


加] 使 无 约 京 变 县 为 非 负 数 (K 
选择 求解 方法 :(E) ” 非 颖 性 GRG 


[ke 


求解 方法 
为 光滑 非 线性 规划 求解 问题 选择 GRG 非 浅 性 引擎 。 为 线性 规划 求解 问题 选择 单纯 线性 规划 引 
擎 ， 并 为 = 光滑 规划 求解 问题 选择 演化 引擎。 


帮助 (HH) 


， | my 


.中 选择 “单纯 线性 规划 ”，@ 单 击 “ 求 解 ” 按 
' 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


规划 求解 参数 EX 
设置 目标 :四 $B$9 
到 : 名 最 大 值 (M) 各 最 小 值 (N 〇 目标 值 :(W) 0 
通过 更 改 可 变 单元 格 :(B) 
$B$8:$D$8 
遵守 约束 :(U) 


$E$3 >= $B$8*$B$3+$C$8*$C$3+$D$8*$D$3 
$E$4 >= $B$8*$B$4+$C$8*$C$4+$D$8*$D$4 
$E$5 >= $B$8*$B$5+$C$8*$C$5+$D$8*$D$5 
$E$6 >= $B$8*$B$6+$C$8*$C$6+$D$8*$D$6 


1 -| NR 
本 使 无 约束 变 县 为 非 负 数 (O 
选择 求解 方法 :(E) | 单纯 颖 性 规划 加 选项 (P) 


求解 方法 Be Od 


为 光滑 非 线性 规划 求解 问题 se=# GRG 非 线性 引擎 。 为 线性 规划 求解 问题 选择 单纯 线性 规划 引 
擎 ， 并 为 FE 滑 规 划 求 解 问题 选择 演化 引擎 。 


3 EH 


关闭 (QO) 


Step09: 弹出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ， 单 ”Step10: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 使 用 规划 求解 
功能 计算 出 各 产品 生产 量 分 别 为 17、24、17 时 


(©®) 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
| 


使 用 规划 求解 计算 出 最 大 利润 额 xlsx - Excel 国 一 


开始 ”插入 页面 布局 公式 ”数据 ”审阅 视图 。 开发 T 具 QQ 告诉 我 ”登录 


卢 


口 返回 “规划 求解 移 数 ”对 话 杠 口 制作 报告 大 纲 


保存 方案 .… . | 


mw ET 


| 原 
原 


全， 规划 求解 找到 一 解 ， 可 满足 所 有 的 约束 及 最 优 状 况 。 


GRG 少 一 个 本 [ 解 。 单 划 时 ， 这 意味 着 规划 |5 
其 | 吕 认 寺中 征 至少 搞 到 了 一 个 本 地 最 优 解 。 使 用 单纯 线性 规划 时 ， 这 意味 考 规 划 求解 


2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


I 


上 
已 


能 够 实现 利润 最 大 化 结果 为 $ 198 550.72 元 ， 如 
下 图 所 示 。 


使 用 规划 未 解 计算 出 最 大 利润 额 xlsx - Excel 国 三 口 X 


开始 插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


大 =SUMPRODUCT(B7:D7,B8:D8) 


FE < D | E 
产品 生产 方案 表 


| uy a 
sooo 


-> 


2 
3 
4 
5 
6 
这 
8 
9 


E 


11 草 Excel e016 分 析 工 具 的 应 用 


让 


>> 局 于 秘籍 一 一 实用 操作 技巧 


通过 前 面 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 掌握 了 Excel 数据 分 析 工 具 的 相关 知识 。 下 面 结合 本 章 内 
绍 一 些 实用 的 操作 技巧 。 


同步 文件 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 11 章 \ 高 于 秘籍 .mp4 


I 痢 安 小 分 析 工 具 库 


在 Excel 2016 中 ， 需 要 先 安 状 分 析 工 具 库 然后 才能 够 使 用 。 安 装 分 析 工 具 库 的 具体 操作 ©) 
如 下 。 


Step01: 打开 桑 材 文件 “ 安 状 分 析 工 具 ，Step02: 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 ，@ 在 左 侧 
库 .xlsx”， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 “选择 “加 载 项 ”选项 ，@ 在 右 侧 单 击 “ 转 到 ” (©) 
页 面 中 选择 “选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。; 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


rs 
安装 分 析 工 具 库 xlsx - Excel Excel 选 页 区 下 =x| 
至 规 六 下 和 
人 条 查看 和 管理 Microsoft Office 加 吉 项 . 
EN 人 二 
安装 分 析 工 具 库 be 
校对 
保护 工作 入 ad A 2 
让 :至 王 
控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 镶 所 做 的 更 改 语言 Office Special Symbol Input Add-in CVwfficevOffce12\Addins\SYMINPUT,DLL “COM 加 我 项 
类 型 。 高 级 中 文 转 尘 加 或 项 CN\..ot\Office16\ADDINS\TCSCCONV.DLL ”COM 加 载 项 
言 定义 功能 区 
这 Euro ren 5 CAO 和 ce16\LbranAEUROTOOLXLAM _ Excel 加 鼓 项 
gy ExcelMultiTab,ExcelTabv3 Ci\nffice\Officei2\OfficeTab\ExcelTab,dll COM 加载 项 
Inquire Ci\..ice\root\Office16\DCF\NativeShim.dl| COM 加 载 项 
检查 工作 入 和 Ct 一 
Mlicrosoft Actions Pan XML 扩展 得 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包含 ; Mlicrosoft Power Map for Excel CiV.xcel Add-in\EXCELPLUGINSHELLDLL ”COM 加 载 项 
文档 属性 、 打 印 机 路 径 、 作 者 的 姓 Nicrosoft Power Pivot for Excel Ci\..dd-in\PowerPivotExcelClientAddin.dll COM 加 p 载 项 
名 和 绝对 路 径 ficroso 人 t Power View for Excel Cdd-inWwdHocReportingExcelClient.dll ”COM 加 载 项 
残障 人 士 难以 阅读 的 内 容 TCSCConv,ExcelAddin gner1 CiW, NMSO 和 ce\O 布 ce12ATCSCCONV,DLL ”COM 加载 项 
上 次 打印 时 间 分 析 工 具 库 Ci\wice16\Library\Analysis\ANALYS32,XLL ”Excel 加 载 项 
分 析 工 具 库 - VBA CN\...16\Library\Analysis\ATPVBAEN.XLAM Excel 加 载 项 
管理 工作 往 日 期 (XML) Ci\.ncrosoft Shared\Smart Tag\MOFLDLL 操作 
和 


签 入 、 签 出 并 恢复 未 保存 的 更 改 。 作者 
加 载 项 ; Office Special Symbol Input Add-in 

中 没有 任何 ” 给 布 者 : Microsoft Corporation 

匡 容 人 性， 没有 可 用 的 苇 安 性 信息 

位 置 : Ci\Program Files (x86N\MSOffice\Office12\Addins\SYMINPUT.DLL 

冶 述 ; 

ll AN 

浏览 器 视图 选项 

a ~ = 


以 看 到 的 内 容 ， 


右 定 | 取消 


Step03: 弹出 “加 载 项 "对话 框 ; @ 在 “可 Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 在 “数据 ” 选 
用 加 载 安 ”列表 框 中 勺 选 “规划 求解 加 载 ， 项 卡 的 “分 析 ” 组 中 找到 “规划 求解 ”功能 ， 
项 ” 复 选 和 三: 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 ， 如 下 图 所 未 。 


安装 分 析 工 具 库 .x|sx - Excel 
开始 ”插入 页面 布局 公式 医 5%eE 浊 市 阅 视图 开发 T 具 全 告诉 我 登录 只 .共享 


局 人 = 字 上 | | 本 
R 


= 四 | 本 in 城关 和 Pa 和 天 语 。 入 于 交 扣 I 具 预 则 分 级 未 
EE [Ee 图 FEuro Currency Tools »« WE | Ey. pb 明 本 和 法 接 i 四 
朗 取 “| 新建 | 四 分 十 康 分析 预 则 分 级 呈 示 区 到 和 转换 和 篇 
外 -LO EA 2 ” 工作 表 = ££ 
预 则 A 
i t 计 算 结 ¥-2, 151. 01 
房贷 月 供 计 算 表 月 供 计算 结果 
D E > | | 450% 195000  ¥-2, 182.64 
1 ¥#-2, 151. 01 | 20 200100 #2,150. 38 
2 ¥-2, 182. 64 和 ¥540, 000. 00 215000 ¥-2, 056.11 
3 ¥-2, 150. 38 | ¥200, 000. 00 255000 ¥-1, 803. 05 
t ee 大 这 用。 
5 je ¥-1, 803. 05 | a 
| 用 于 优化 和 公式 求解 的 工具 ¥-1, 739. 79 
7 ¥-1, 644. 89 
8 
9 
10 
二 国 | | 二 
Sheet' 由 b . Sheet1 中 
就 第。 加 EE 四 - LE + 100% 绪 “上 


25 | 


Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


> 天 怖 印 载 分析 工 具 库 


在 Excel 2016， 丰 需要 使 用 分 析 工 具 库 时 ， 还 可 以 凶 载 分 析 工 具 库 。 上 其 体操 作 如 下 。 


Step01: 打开 系 材 文件 “ 字 载 分 析 工 具 Step02: 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 ，@ 在 


库 .xlsx”， 单 击 “ 文 件 ”按钮 :在 弹出 的 页 面 ， 左 侧 选择 “加 载 项 ” 选项，@ 在 右 侧 单 击 “ 转 
中 选择 “选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 到 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


知 载 分 析 工 具 库 ,x|sx - Excel 


| 
| 
SN. 工 且 1 
一 一 一 过 规 | p: 
印 载 分 析 库 : 1 二 导 查看 和 管理 Microsoft Office 加 载 项 
H: » Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 » 光宇 文件 » 结果 文件 > 第 11 章 > 高 手 _| ， | = 
pe 加 载 顶 
保护 工作 入 性- 一 
控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 短 所 做 的 更 改 大 小 ! | : 
类 型 语言 = 
类 型 。 标题 1 | | 语言 el CNA.ffice\Office12\Addins\SYMINPUT.DLL “COM 加 副 项 
a | 高 级 中 文 转 雹 加 哉 项 CN\...otf\Office16\ADDINS\TCSCCONV.DLL “COM 加载 项 
类 别 | 
Euro Currency To ols CAO 和 ce16\L brary\E UROTOOLXLAM Exce| 加 载 项 
检查 工作 复 相关 日 期 ExcelMultiTab,ExcelTabv3 Ci\..ffice\Office12\OfficeTab\ExcelTab.dll COM 20 载 巩 
2 1 in CN\..ice\root\Office16\DCFA\NativeShim.dll COM 加 载 项 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包 含 : | tt et XML 扩展 包 
文档 宕 性 、 打 印 机 足 径 、 作 者 的 姓 上 次 修改 时 间 VM of Power Map Excel Ci\..xcel Add-in\EXCELPLUGINSHELL.DLL ”COM 20 载 项 
名 和 移 对 路 径 创建 时 间 Microso ft Power Pivot for Excel Ci\..dd-in\PowerPivotExcelClientAddin.dll COM 加 载 项 
残障 人 士 难以 阅读 的 内 容 Microso ft Power View for Excel Ci\..dd-inWAdHocReportingExcelClient.d| COM 加 蕊 项 
上 次 打印 时 间 1 TCSCConv.ExcelAddinDesigner12 CN\.JNMSOffice\Office12\TCSCCONVY.DLL ”COM 30 载 项 
1 分 析 工 具 库 Ci\.nice16\Library\Analysis\ANALYS32.XLL Excel 加 莹 项 
本 I 分 析 工 具 库 - VBA CN\...16\Library\Analysis\ATPVBAEN.XLAM Excel 加 戴 项 
管理 工作 得 相关 人 员 1 日 期 (XML) Ci\..crosoft Shared\Smart Tag\MOFLDLL 操作 
签 入 、 签 出 并 恢复 未 保存 的 更 改 ， 作者 | 
河 没有 任何 未 保存 的 更 改 。 加 载 项 : Office Special Symbol Input Add-in 
1 发 布 省 :Microsoft Corporation 
en 蒜 容 性 ; 没有 可 用 的 著 容 性 信息 
上 次 修改 者 ! 位 置 CA\Program Files (x86)\MSOffice\Office12\Addins\SYMINPUT.DLL 
盖 还 : 
济 | 临 引 六 要] 先 
浏 贤 器 贫 图 这 项 1 
选择 在 Web 上 埋 看 此 工作 筹 时 用 户 可 相关 文档 I We: [Eee 页 了 Le- 2 
以 者 到 的 内 容 . 
一 I | ~ 
文人 (| 六 二 到 


1 


I 
1 


Step03: 弹出 “加 载 项 ”对 话 框 ，@ 取 消 选 ，Step04: 经 过 前 面 的 操作 ,“ 规 划 求 解 ” 功 
中 “可 用 加 载 安 ”列表 框 中 的 “规划 求解 加 能 即 从 工作 表 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 
载 项 ” 复 选 框 ， 思 羊 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 下 ， 中 消失 ， 如 下 图 所 未 。 

图 所 示 。 


知 载 分 析 工 具 库 .xlsx - Exce 逢 载 分 析 工 具 库 .xlsx - Excel 


公式 医 %6 玫 审阅 视图 开发 I 具 ”QQ 告诉 我 你 登录 内 共计 


— 上 | [三 A .+ f 3 
Sl aE 
|， 到 取 新 建 二 全 部 新 一 Z| 排序 。 馆 先 。 数据 工具 模拟 分 析 预 则 分 级 显示 
| 外 部 数据 ” 盖 淘 -LG > a 下 ” - 工作 表 v 
获取 和 转换 。 连接 排序 和 篇 先 预测 R 
E4 - 大 v 
| B | C | D E <^ 
房贷 月 算 表 月 供 计 算 结 果 ¥-2, 151. 01 


195000 #2 B27 
200100 ¥-2, 150. 38 
215000 Y=27 .056, TL 
255000 ¥-1, 803. 05 
265000 yl T3979 
280000 ¥-1, B44. 89 


供 计 
¥540, 000. 00 
¥200, 000. 00 


1 
I 4 
Sheet1 中 4 > . Sheet1 由 ) 4 » 


就 绪 名 国电 贺 四 - 1 + 100% | ， | 就 洛 站 团圆 四 - 1 + 100% 


kK 汉 合并 计算 数据 
在 Excel 2016 中 ， 为 了 快速 对 表格 中 的 数据 进行 分 类 汇总 ， 可 以 对 表格 中 的 数据 进行 合并 
ye A 攻 5 


<D 
wD 
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笔 11 音 Excel P2016 分 析 工 具 的 应 用 


Step01: 打开 素材 文件 “合并 计算 数据 ，Step02: 弹出 “合并 计算 ”对 话 框 ; @ 在 “ 引 
Xlsx”; 选择 要 存放 结 采 的 单元 格 区 域 ;， 用 位 置 ” 参 数 框 中 输入 引用 工作 表 中 的 求 和 
@ 单 击 “ 数 据 ”选项 卡 : @ 年 击 “数据 工具 ”: 单元 格 区 域 “$B$2:$F$9”， 思 音 击 “添加 ?” 
组 中 的 “合并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


IAD/ 了 
Y 
4 vy 


A 排序 第 迁 T， 


排序 和 篇 选 
五 | 部 门 
汇 兰 单独 区 域 中 的 数 


汤 , 在 单 人 重出 区 域 中 | | 


合并 计算 结果 。 


产品 生产 表 


如 果 钨 拥有 名 个 
区 域 加 外 的 i 
Te == IET | 以 


[机 日 
| 
1 


所 有 引用 位 置 : 


，Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 计 得 出 各 部 门 的 
产品 合计 全 ， 效果 如 下 图 所 示 。 


合并 计算 数据 .xlsx 
审阅 ”视图 ”开发 TJ 具 QQ 告诉 我 登录 内 共享 


国 四 | = "0 HE FH -= 1 加 
和 [24 了 和 世 要 | 本 I 
| 排序 篇 先 分 分 分 级 显示 1 [| SR | 允 SF 分 列 - 
-| Vv 名 Sa - | = 5 4 ES 
获取 和 转换 。 。 连接 排序 和 算 先 | i 连接 排序 和 候选 
1 
1 v x 部 门 


Sheet1!$B$2:$F$9 


| 用 位 置 : 
ee 
-| Geo 


Sheet1 
平均 值 : 1060.25 ”计数 : 20 ” 求 和 : 12723 图 四 - 


>> 上 机 实战 一 一 分 析 投 资 毛利 表 


> 上 | 机 | 介 | 绍 


为 了 更 好 地 了 解 企业 的 投资 情况 并 对 未 来 的 投资 决策 进行 规划 , 可 以 制作 分 析 投 资 毛利 表 。 
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Excel P016 办 公 


分 析 换 资 毛 利 表 xlsx - 


* 广 用 从 入 门 到 精通 


Excel 


RA 同步 文件 


开始 ”插入 ”页面 布局 审阅 ”视图 。 开发 I 具 ”Q 告诉 我 ”登录 内 共享 
= = = "yy ES + 口 eo 
ee 
获取 ”新 建 全 部 剧 新 z| 排序 。 算 先 分 列 模拟 分 析 预 则 ”分 级 显示 
外 部 数据 音 淘 ，[ 避 - 下 = ， 工作 过 
获取 和 转换 连接 排序 和 自选 数据 工具 预测 
Al x Vv 
1[2| C H I 
i 
.2 
+| 3 
一 5 | 
-6 $B$3 65 65 
> $C$3 145 145 
3 $D$3 250 250 
+ 9| Eg$3 50 50 
-| 10 元 格 : 
| F$3 19950 19950 
ned 注释 : “当前 值 ” 这 一 列表 示 的 是 在 
13 建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单元 格 的 
14 每 组 方案 的 可 变 单 元 格 均 以 灰色 底 纹 突出 显示 。 
15 


Sheet1 


素材 文件 : 
结果 文件 : 
视频 文件 : 


素材 文件 \ 第 11 章 \ 分 析 投 资 毛利 表 .xlsx 
结果 文件 \ 第 11 章 \ 分 析 投 资 毛 利 表 .xlsx 
视频 文件 \ 第 11 章 \ 上 机 实战 .mp4 


本 实例 的 其 体操 作 步 又 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “分 析 投 资 毛利 ， 
表 .xlsx” 切换 至 Sheet2 工作 表 ; @ 在 F3 单元 
格 中 输入 公式 “=(C3-B3)*D3-E3” 后 , 按 (Enter) 
键 确认 ; ei “数据 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 数 据 

工具 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 ， 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 管理 器 ”命令 ， 如 
下 图 所 示 。 | 


sl Sr) 分 析 投 资 毛利 表 .xlsx - Excel 
开始 插入 页 面 布局 ”公式 医 Z 视图 开 I 具 0 和 如 及 


66 方案 


国 去 口 xX 


FRSEIH 
J vy: 三 
网 i 2 一 
获取 和 转换 | 。 连接 排序 和 息 选 理 器 
F3 - 到 |‖ =(C3-B3)*D3-E3 ~ 
模拟 运算 表 中 ... 
| EEC DR G Hl I 
1 品牌 化 妆 品 折扣 店 
2 | 方案 名 ”成 本 售 价 数量 费用 | 
3 | 方案 一 65 145 250 sd 19950]| 
4 | 方案 二 80 180 240 60 
5 | 1 
6 | 
7 
8 
9 
10 | 
11 | 
12 | 
13| 
14 | 
15 | 
161 | 和 | 
Sheet1 Sheet2 由 4 
就 禾 中 力 四 攻 + 100% 


Step02: 弹出 “方案 
“添加 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= 


管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 


分 析 投 资 毛利 表 .xlsx - Excel 
公式 卢 3= 寺 市 同 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 ”登录 只 .共享 
友 国 [四 | 
局 E RE 4 了 


和 “排序 生 迁 T 


开始 ”插入 页 面 布局 


排序 和 笠 选 


Step03: 弹出 “添加 方案 ”对 话 框 ; @ 在 “ 方 ，Step04: 弹出 “方案 变量 值 ” 对 话 框 ， 单 击 


音 Excel P016 分 析 工 上 


第 11 有 具 的 旋 用 


案 名 ”文本 框 中 输入 “方案 一 ””@ 在 “可 变 


单元 格 ” 参数 框 中 输入 引用 单元 格 , 使 用 逗号 


A 


分 析 投 资 毛利 表 .xlsx - Excel = 口 x 


|。 
> 四 vy 
全 部 剧 新 z 入 
查询 > [% > 2 | 排序 选 T 


获取 和 转换 连接 排序 和 第 选 


~ ”添加 方案 
方案 名 (N); 

, 1 
可 变 单 元 格 (Q; 


[a 
$B$3,$C$3,$D$3,$ESI| 2 可 
三 单元 格 ， 


按 住 Ctr| 键 并 单 主 妃 标 可 选 定 3 肝 65 
备注 (QO): 
创建 者 Administrator 日 期 2016/1/20 


© Ca 
Sneerr | Sneetz 加) 7 
图 J 


Step05: 单 击 “ 取 消 ”按钮 ， 
理 占 ”对 话 框 ， 单 击 “ 摘 要 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


分 析 投 资 毛 利 志 .xlsx - Excel 


元 格 : | $B$3,$C$3,$D$3,$E$3 
创建 者 Administrator 日 期 2016/1/20 


| 去 G || 3 


| Sheet1 | Sheet2 | ®@ 
三 


经 过 前 面 的 操作 , 制作 好 的 分 析 投 


Step07: 
资 毛利 表 效 来 如 右 图 所 示 。 


>> 本 章 小 结 


返回 “方案 管 ， 
果 单 元 格 ” 参 数 框 中 输入 “F3 2? 
定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


“添加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


器 > 分 析 投 资 毛利 过 .xlsx - Excel 
开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 Q 告诉 我 “有 登录 只 共享 


上 工 Fa 


a 了 排序 Se en 


ah 连接 排序 和 位 先 数据 工具 


方案 变量 值 [区 本 
请 给 入 每 个 可 变 单元 格 的 值 
1 $8$3 本 | 
成 本 2: $C$3 145 
$D$3 250 


$E$3 50 


- 


Sheet1 Sheet2 


Step06: 十 目 < 方 有 岳 要 "对话 民 ,0 在 < 结 
@ 蛙 击 “ 确 


= 扎 - 
文件 ”开始 ”插入 页 面 布局 


分 析 投 资 毛利 过 .xlsx - Excel 
公式 数据 定 阅 ”视图 《开发 IT 具 ”人 吕 告诉 我 ”登录 只 共享 


EE Es 4 区 了 | 和 
全 各 时 下 | 细 = . 


Sheet1 Sheet2 


8 多 = 人 = 


4 四 了 RE 


se 
节 取 ”新 奸 全 部 居所 二 2| 排序 第 迁 模 拉 分 析 预测 分 级 显示 
外 部 数据 ”语句 - [9 。 ~ Vv ~ 工作 表 -> 
获取 和 转换 。 连接 排序 和 簿 迁 I 预测 ^ 
A1 -» 大 v 


EE 
中 


日 


也 

er 

4] 3 

Pp 5 日 
| $B$3 65 65 
7 $c$3 145 145 
站 $D$3 250 250 

| E$3 50 50 

-| 10 结果 单元 格 : 

| $F$3 19950 19950 


12 注释 : “当前 值 ” 这 一 列表 示 的 是 在 


rl rk CO Lh 


本 章 主 要 讲解 了 在 Excel 2016 中 使 用 分 析 工 具 进 行 数 据 分 析 的 相关 内 容 , 包括 单 变量 求解 、 


模拟 运算 表 、 方 守 管 
际 工作 中 。 


理事、 规划 求解 的 应 用 。 希 望 读者 学 完 本 半 后 ， 可 以 将 相关 知识 运用 到 实 
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在 Excel 2016 中 制作 完 表 格 内 容 后 ， 第 常 需要 将 制作 好 的 表格 内 容 打 印 出 来 ， 
在 打印 表格 前 需要 对 打印 区 域 和 页 面 进行 设置 . 本 章 主 要 介绍 如 何 为 Excel 表格 添 
加 页 眉 和 页 脚 ， 如 何 设置 表 格 的 页 面 效 果 ， 以 及 打印 的 方 和 向、 纸张、 页 边 距 等 。 


> 掌握 设置 打印 页 面 的 方法 
> 掌握 表格 打印 的 常用 技巧 
> 掌握 表格 打印 的 其 他 设置 方法 


自 定 义 页 后 和 四 隧 样 式 xlsx - Excel 


文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 | Q 告 激 我 


| Sheet1 | ( 


就 者” 知 ”页 码 : 备 2 页 共 2 风 


打印 加 用 交 出 要 .xjsx - Exc 


第 1 己 草 Excel 2016 工作 表 的 页 面 设 置 与 打印 


>> 12.1 课 营 讲解 一 一 设置 打印 页 面 


在 Excel 2016 中 ， 如 果 需 要 将 表格 中 的 内 容 打 印 到 纸张 ， 则 在 打印 前 需要 对 打印 的 页 面 、 
纸张 大 小 及 页 眉 / 页 脚 等 内 容 进 行 设置 。 


12.1.1 设置 页 边 距 


页 边 距 是 指 表格 与 纸张 边缘 之 间 的 距离 ， 有 时 打印 出 的 表格 需要 装订 成 月， 此 时 常常 会 将 
装订 线 所 在 边 的 距离 设置 得 比 其 他 边 距 宽 。 下 面 介绍 如 何 设置 页 边 距 ， 使 表格 打印 出 来 的 效果 
更 加 美观 。 具 体操 作 方法 如 下 。 


8 - 久 同步 文件 
Re 素材 文件 : 素材 文件 \ 第 12 章 \ 设 置 页 边 距 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 12 章 \ 设 置 页 边 距 .xlsx 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 12 章 \12-1-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “设置 页 边 距 xlsx” @ 单 ，Step02: 弹出 “页 面 设 置 ” 对 话 框 ，@ 分 别 
击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 , 在“ 上”“ 下 ”“ 左 ”“ 右 ”数值 框 中 设置 页 耐 
的 “页 边 距 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 ;四 周 的 边 距 ; @ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 


羊 “ 自 定义 边 外 ”命令 ， 如 下 图 所 示 所 示 
择 定义 边 距 命令 ， 中 人 站 No 人 小。 
页 画布 局 文件 开始 ”插入 ”页面 布局 ”公式 ”数据 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 。 登录 名 共享 
页 面 设 置 3- 区 到 
页 面 | 页 边 敌 | 页 忆 / 页 脚 | 工作 表 | 
/人 中 
共 U 司 ， 量 
页 局 : 
志 
上 : 
i 居中 方式 
上 : 1 屋 米 下: ESs 站 水 王 人 四 ) 
大; 4 夺 米 ”地 : Ee 委 直 (V) 
页 眉 ; 6 厘米 ”页 肢 ， 至 一 
| 打印 四 .| | 打印 预 总 | | 选项 O). | 
二 定义 边 距 (以 ),.， 4 4 2 
就 省 品 用 ” 同 加 | 和 + 100% 就 告 “条 时 岂 同 加 -~ 和 + 100% 


新 手 注意 
若 要 使 用 预 设 的 页 边 距 设 置 ， 可 以 通过 单 击 “页 边 距 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 


直接 选择 相应 的 页 边 距 选 项 即 可 。 如 果 需 要 设置 一 些 特殊 的 页 边 距 ， 默认 情况 下 使 用 过 的 设 
置 会 自动 保存 在 “页 边 距 ”下 拉 列 表 中 ， 若 要 使 用 与 上 一 次 相同 的 边 距 设置 ， 直 接 选 择 即 可 。 


12.1.2 ”设置 纸张 方向 
在 Excel 2016 中 ， 默 认 情 况 下 ，Excel 设置 的 纸张 方向 是 纵向 的 ， 如 果 制 作 的 表格 内 容 中 
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列 数 较 多 ， 为 了 保证 打印 输出 时 同一 条 记录 的 内 容 能 够 显示 完整 ， 可 以 选择 打印 纸张 的 方 辣 为 
模 问 。 设 置 纸 张 方 癌 为 模 癌 的 具体 操作 如 下 。 


文件 


“> 素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 12 章 \ 设 置 纸张 方向 .xlsx 


结果 文件 结果 文件 \ 第 12 章 \ 设 置 纸张 方向 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 12 章 \12-1-2.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “设置 纸张 方 ， Step02: 缩小 显示 比例 后 ， 即 可 看 到 原 有 虚 
器 .xlsx”; 各 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ; 四 单 ， 线 框 呈 现 横 问 排列 ， 即 原来 的 长 度 和 宽度 

击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “纸张 方 加 ”下 拉 按 ， 行 了 调换 ， 晶 表格 中 的 数据 放置 在 虚线 框 内 ， 
钮 ; 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 横 回 ” 命 ， 表示 可 以 将 所 有 内 容 打 印 在 一 张 纸 上 ， 如 下 
令 ， 如 下 图 所 示 。 图 所 示 。 


器 设置 纸张 方向 ,xlsx - Excel HH ©O- = 设置 纸张 方向 ,xlsx - Excel 国 二 口 Xx 


文件 开始 ”插入 ”页面 布局 公式 数据 ”审阅 视图 开发 T 具 QQ 告 诉 我 登录 只 共享 


文件 ”开始 7 El 数据 ”证 阅 ”视图 ”开发 工具 ”Q 告 激 我 
分 后 符 ”| 和 究 度 : | 自动 ”| 网 格 线 。 标题 


A 8 高 度 : “| 自动 ~ 冉 理 看 吾 看 4 
Am | 卫生 ss 100% “| 口 打印 口 打印 | | a lam ll we stil TG 
pe DS 上 1 产品 库存 明细 
一 产品 库存 明细 才 FE 
产品 名 称 | 单 价 | 账面 数量 i 6 水 写 [199.00 | 3s | 10 | 5 | s | 
sseoo | 25 | 10 | 5 | so 
| 398.00 | 28 | 10 | 5 | ED EE EH EE 
y [sssoo | 2 | 10 | 5 | 7 | 
人 En | 
| 398.00 | 2 | 10 | 5 | 7 | 0 2 
<) | 428.00 | 3 | 10 | s | s | 人 
8 个 1 | 398.00 | 2 | 10 | 5 | 7 | | 
| 199.00 | 5 | 10 | 5 | 1i0 | wi ew | 
红 | 398.00 | 2 | 10 | s | 7 | 一 一 一 
| 99.50 | 5 | 10 | [a5000 | 2 | 10 | 6 | 6 
鱼 | 99.50 | 0 | 10 | | 5 | [ml 9 | 0 | 9 | 10 
豆 磷 用 | 99.50 | 1 | 10 | s | 6 | 考 ET re er 
蜂胶 199. 00 12 11 [25ooo | 2 | 10 | 5 | ，| 
共 99. 50 10 6 2 人 
: 199.00 | 2 | 10 | 5 | 7 | 是 末 区 合 民 -十 二 2 十-- E> 
VCYE 199. 00 3 10 5 8 [= 大 [zsooo | 1 | 10 | s | 6 | 
本 下 字符 合 及 大 | 125.00 | 6 | [ET 
画册 男 。 口 1 + _100 Se © 


12.1.3 ”设置 纸张 大 小 


在 Excel 中 ， 用 户 可 在 页 面 设 置 中 设置 页 面 大 小 ， 使 得 打印 出 来 的 表格 更 加 适合 目 己 的 


需要 。 纸 张大 小 即 指 纸张 规格 ， 表 示 纸 张 制 成 后 经过 修整 切 边 ， 裁 前 成 一 定 的 矿 寸 。 第 用 纸 
张大 小 有 A4、B5 等 。 设 置 纸张 大 小 的 具体 操作 如 下 。 


同步 文件 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 12 章 \ 设 置 纸张 大 小 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 12 章 \ 设 置 纸张 大 小 .xlsx 


Step01: 打开 素材 文件 “设置 纸张 大 小 .xlsx” ，Step02: 此 时 ， 即 可 设置 纸张 大 小 为 A4。 在 


@ 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 设 置 ” 组 中 , 工作 表 中 会 根据 纸张 大 小 显示 虚线 框 ， 标 示 


的 “纸张 大 小 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 ， 每 一 页 的 分 界线 。 纵 小 显示 比例 ， 即 可 看 到 


表 中 选择 “A4” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 这 些 虚 线 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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日 所 - = 设置 纸张 大 小 .xlsx - Excel 登录 。 国 


文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 I 具 Q 告诉 我 


里 里 2 » a 


: 产品 各 等 Es | 人 Ee Ee: i 
和 下 | aseoo | 28 | 130 | 5 | ss | 
有关 EE FT EE EE EE 


BE 
中 


一 
4 


《> 专家 点 挨 一 一 自 定义 设置 纸张 大 小 
除了 可 以 直接 使 用 Excel 2016 中 提供 的 纸张 大 小 外 ， 还 可 以 自 定义 纸张 大 小 ， 其 方法 


为 : 单 击 “页 面 布局 ”选项 卡 中 “页 面 设置 ”组 中 的 “纸张 大 小 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “其 他 纸张 大 小 ”命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 自 定义 纸张 的 大 小 ， 


12.1.4 ”设置 页 眉 与 页 脚 
在 Excel 2016 中 ， 为 了 让 表格 打印 和 输出 后 更 加 美观 和 严谨 ， 制 作 完成 的 表格 一 般 需 要 添加 


表格 制作 公司 的 名 称 等 有 用 信息 。Excel 的 页 眉 和 页 脚 束 是 用 于 显示 特殊 信息 的 地 方 。 页 眉 是 
每 一 页 顶部 所 显示 的 一 行 信 息 ， 可 以 用 于 表明 名 称 和 标题 等 ， 页 脚 是 每 一 页 最 底 端 所 显示 的 信 
奶 ， 可 以 用 于 表明 页 码 、 打 印 日 期 和 时 间 等 。 

1. 快速 应 用 页 眉 和 页 脚 样 式 

Excel 2016 内 置 了 很 多 页 眉 和 页 脚 样式 ， 用 户 只 需 进 行 简 单 的 选择 即 可 快速 应 用 相应 的 页 
眉 和 页 脚 样式 。 具 体操 作 如 下 。 


同步 文件 

“> 素材 文件 ,素材 文件 \ 第 12 章 \ 快 速 应 用 页 眉 和 页 脚 样式 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 12 章 \ 快 速 应 用 页 眉 和 页 脚 样式 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 12 章 \12-1-4.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “快速 应 用 页 眉 和 ，Step02: 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 单 击 
页 脚 样式 .xlsx” @ 甲 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; ,;“ 页 眉 / 页 脚 ” 选 项 卡 ; 四 单 击 “ 页 由 ”下 拉 
@@ 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “页 眉 和 页 脚 "按钮 ， 按钮 ， 旧 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 怖 要 的 页 
如 下 图 所 示 。 眉 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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快速 应 用 页 居 和 页 脚 样式 sx - Exce 男 -~- 上 D xx 莉 
页 面 布 局 ”公式 ”数据 ”市 阅 ”视图 ”开发 I 具 ”Q 告诉 我 ”登录 内 共享 
国 9 国人 从 1419 
和 wi 4 
索 格 ” 括 图 - 淮 苦 的 “ 数据 适 视 图 “三维 地 ”迷你 图 第 选 器 起 链接 是 这 二 符号 
- “ 网 ~ 去 v TO 四 图 下 bd 下 


快速 应 用 页 届 和 页 脚 样式 .x|sx - Excel 国 一 口 Xx 


开始 插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 了 J 具 QQ 告 诉 我 登录 共享 


图 表 起- 上 坟 -由 
图 表 S| 演示 链接 
1 产品 库存 明细 表 国 IE 
5 | | 398.00 | 28 | 10 | 5 和 | 
6 工 水 宝 | 199o | 3 | 10 | 5 国 
7 硕 链 | 398.00 | 25 | 10 | 5 ” 国 
8 解毒 | 398.00 | 2 | 10 | 5 国 一 - 
9 离子 健康 机 |1,990.00 | 1 | 10 | 5 一 
10 硕 链 《长 ) | 428.00 | 3 | 10 | 5 让 
11 | 杯 芯 (8 个 1 | 398.00 | 2 | 10 | 5 和 一 
12 蒜 素 上 go | 5 | 而 | || mr 
13 红 398.00 | 2 | 10 | 5s 14[ | OD snrao 
14| 液体 征 | .50 | 5 | 10 | Y eg 
15 鱼 j | 9950 | 0 | 10 | 5 PP 
16 大 豆 磷 腹 | 9950 | 1 | 10 | 5 | 6 Ti ea 
1 受  |lso | dl2 5 1 Ee .| 
18 车 葵 ET 加 i 
19 营养 素 上 mm | | | 20 Se i 
20 | VC 亚 199. 00 3 10 5 8 Sheet1 | ® 
| Sheet] (0) 4 x 


Step03: @ 单 击 “ 页 脚 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 ，Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 快速 应 用 页 

的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 页 脚 样式 ，@ 单 击 ， 应 和 页 脚 样式 。 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 

“确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 的 页 面 中 选择 “打印 ”命令 ， 预 览 快 速 应 用 
的 页 由 和 页 脚 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


快 过 抽 用 UB 和 lsx -Exce 国 DO Xx 快速 应 用 页 届 和 页 脚 样式 xsx - Excel 7 六 
开始 ”插入 页面 布 局 ”公式 ”数据 ”市 阅 ”视图 。 开发 T 具 ”Q 告诉 我 登录 及 共享 四 
ea AR [| 打印 
快速 应 用 页 眉 和 页 脚 样 式 . xl1sx a 份 数 : | 1 
1 打印 
2 页 届 (A): 
3 快速 应 用 页 届 和 页 肢 栏 式 .xlsx 
| 打印 机 
| 有 LE | 7 send To OneNote 20… _ 
四 了结 
8 打印 机 属性 
: | » 
10 设置 
11 i 打印 活动 工作 表 
ll _ 区 二。 仅 打印 活动 工作 雪 
二 调 蔡 
EE 1.23 123 23 
屿 纵向 
品 A4 
21 厘米 x 29.7 厘米 
FF 用。 上 一 个 自 定义 边 距 设置 ~ 4|2 | 共 56 页 ， 回 | 


专家 点 挨 一 一 调整 


脚 中 的 内 容 不 能 通过 设置 对 齐 方式 进行 调整 位 置 ， 当 需要 调整 其 中 内 容 的 位 


通过 添加 5 


2.， 目 定义 页 眉 和 页 脚 样式 

如 果 系 统 内 置 的 页 眉 和 页 脚 样 式 不 符合 需要 ， 用 户 也 可 上 自 定义 页 慎 和 页 脚 样式 ， 如 定义 页 
但 、 页 数 、 当 前 日 期 、 文 件 名 、 文 件 路 径 、 工 作 表 和 名、 包含 特殊 字体 的 文本 及 网 上 请 等 元 素 。 例 
如 ， 要 在 “股票 数据 信息 ”工作 每 的 页 眉 中 插入 数据 图 乒 ， 具 体操 作 如 下 。 
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同步 文件 


素材 文件 : 素材 文件 \ 第 12 章 \ 自 定义 页 局 和 


页 脚 样 式 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 12 章 \ 自 定义 页 眉 和 页 脚 样式 .xlsx 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 12 章 \12-1-4.mp4 


Step01: 打开 又 材 文件 目 定义 页 眉 和 页 
脚 样式 .xlsx”; 选择 页 眉 中 的 中 间 位 置 


@ 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ; 
@ 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 元 素 ” 组 中 的 “图 
片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 页 导 和 页 脚 样式 .xlsx - Exc 


公式 “数据 “市 阅 ”视图 。 开发 T 具 
NN BR O 〇 当前 时 间 国 工作 委 名 
大 歼 号 文件 路 径 
辐 当前 日 期 的 文件 名 


是 和 页 肢 元 
A 图 片 C D E F 


1 

2 产品 座 存 明细 表 

车 

5 

6 | 水杯 | 398.00 | 28 | 10 | 5 | 33 | 

7 | 7 水 宝 | 199.00 | 3 |10| 5 | 8s 
8 | ”项链 | 398.00 | 25 | 10| 5 | 30 

9 | 解毒 册 | 39.00 | 2 | 10 | 5 | 7 | 
" 离子 健康 机 |1,990.00 | 1 | 10 | 5 | 6 
一 1 md 

12 | 398.00 | 2 |10| 5 | 7 
1 

14 著 红 表 398; 00 全 

Sheet1 由 

就 络 ”多 田 贺 四 


Step03: 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 选 择 
图 请 所 在 的 位 置 ， 四 选择 要 插入 的 图 刻 ， 如 
“ 目 定 义 页 眉 和 页 脚 jpg”:， 自 单 击 “ 插 入 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 插入 图 片 


Sl 


ew 移动 磁盘 (1:) 
团 cp 驱动 器 J:) x ! 
2014813 


和 网 阁 


| 


文件 名 (N): 瑟 定 义 页 届 和 页 脚 jpg v “| 所 有 图 片 (emf*.wmf*jpg'*jl 


Step05: 选择 插入 的 页 眉 图 请;@@ 单 击 “ 页 
蛋 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ; 四 早 击 “ 页 
眉 和 页 脚 元 素 ” 组 中 的 “设置 图 片 格式 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 “来 
目 文件 ”项 目 中 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


自 定 义 页 居 和 页 性 样式 .x|sx - Exce| 


开始 插入 页面 布局 公式 ”数据 ”审阅 视图 


G4 x 
插入 图 片 
1 来 自 文件 
A 浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 
| 浏览 末 巨 文件 | 
针 守 We 
L 
站 
3 
4| 
5 
6 
下 
8 
9 使 用 您 的 Microsoft 帐 户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 
10 
| 428. 00 
由 2 
13 
14 著 红 委 398. 00 
Sheet 
就 绪 _ 品 明 图 _ 加 


Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 在 页 眉 的 中 
间 位 置 插入 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定 义 页 层 和 页 脚 样式 .xjsx - Excel 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 ”审阅 ”视图 ”开发 了 J 具  Q 告诉 我 


友 | 产品 库存 明细 表 


el 
就 绪 外 页码: 第 1 页 ( 共 2 责 ) 


Step06: 弹出 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 ; 
@ 在 “大 小 ”选项 卡 的 “大 小 和 转角 ” 选 
页 组 中 设置 图 片 高 度 为 “1.16 厘米 ” 四 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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自 定义 页 导 和 页 县 样式 xlsx - Exce 居 和 时 了 | 设置 图 片 格式 EX 


开始 “插入 ”页面 布局 ”公式 ”数据 审阅 “视图 开发 设 le Es 大 小 上 图片 
| 加 这 sd 国 | 1 EN 
= 页 至 7 
页 慎 ”页 肢 国 页 数 二 的 一 3 转 王 页 脚 i 和 转角 
~ ，” 辐 当 前 日 期 的 文件 名 友信 页 EF 高 度 (E): 完 度 (D) |1.13 悍 米 下 
页 眉 和 页 肢 页 层 和 页 脚 元 素 导航 选项 : TT 宽度 (D): | z 
”不 设置 图 片 格式 SP |: F | 旋转 (T): |0? 


设置 页 恬 或 页 脚 中 图 片 
和 和 想 寺 | 


比例 
和 高 度 (H): |24 % 亮度 AD， 24 % 
了 锁定 纵横 比 避 ) 


区 | 柜 对 原始 图 片 大 小 (R) 


' 原始 大 小 


| 水杯 | 398.00 | 28 | 10 | 33 因 ， ES 
| 8 图， a 


| 项链 |398o | 25 | 10 | s | 30 | ， 2 
Sheet1 1 » , 确定 | 取 尚 
1 ~ 


就 绪 各 ” 页 码 : 第 1 页 ( 共 2 页 ) 图 四 


Step07: 返回 工作 表 中 ,在 页 丑 编 辑 范围 外 ，Step08: @ 单 击 “ 页 由 和 页 脚 工 具 -设计 ” 选 
单 击 ， 即 可 显示 出 在 页 书 中 插入 图 片 的 效 ， 项 卡 ，@ 单 击 “ 导 航 ” 组 中 的 “转译 页 脚 ” 
果 ， 如 下 图 所 示 ， 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


co 门 风 四 必 轩 总 乡 
| ! 


自 定义 页 后 和 页 用 样式 xlsx - Excel | - = 自 定义 页 眉 和 页 脚 样式 xlsx - Excel 
插入 页 面 布局 ”公式 数据 ”市 阅 视图 ”天 发 I 具  Q 告诉 我 轩 只 共享 1 : 开始 ”插入 ”页 面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 ”视图 ”开发 I 具 

NN 国友 9 当前 时 间 国 工作 表 名 
| [Ba) 站 

页 丰 ”到 [入 页 数 文件 路 径 图片 

。 [ 辣 当前 日 期 的 文件 各 ”[ 逐 设 置 图 片 格式 

页 眉 和 页 肢 页 屠 和 页 膨 元 束 

A 


B 
编辑 此 页 面 上 的 页 阅 . 


&[ 图 片 ] 


产品 库存 明细 表 


[rn 


Die [> 


[= 
aaawwwwaae 


这 
四 


Step09: 选择 页 脚 的 第 二 个 文本 框 ; @ 单 击 Step10: 单 击 任意 单元 格 ， 退 出 页 眉 和 页 肢 
“页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 ，@ 在 “页 ， 编辑 状态 ， 即 可 查看 到 插入 日 期 的 效果 ， 如 
由 和 页 脚 元 素 ” 组 中 单 击 “当前 日 期 > 按钮 ， 下 图 所 示 。 

如 下 图 所 示 。 | 


自 定义 页 后 和 TB xlsx - Excel 匡 后 和 页 脚 工 月 I E 自 定义 页 悄 和 页 脚 样式 xlsx - Exce 
开始 ”插入 ”页 面 布 司 ”公式 ”数据 ”审阅 ”视图 ”开发 I 具 | + | Q 入 i 筑 ”登录 ”内 共享 1 页 面 布 | 全 数据 。 审 网 视图 


@ 当前 时 间 ?工作 表 名 
骗 文 件 路 径 国 图 片 
t 


日 期 
在 页 届 或 页 阐 中 添加 当 8 
前 日 期 


2016/1/19 


43 
dd 


Sheet1 中 
就 绕 ” 蕊 ” 页码 :第 2 页 ( 共 2 而 
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《> 专家 点 拔 一 一 在 页 眉 
将 工作 表 切 换 到 页 届 和 页 脚 编 辑 状态 


和 页 脚 中 添加 其 他 内 容 合 
时 ,在 “页 


o 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 中 的 “页 


届 和 页 脚 元 末 ” 组 中 单 击 “页 数 ” 按 钮 ， a 页 单 击 “ 当 前 时 间 ” 按 钮 ， A 
系统 的 当前 时 间 ; 单 击 “文件 路 径 ” 按钮 ， 可 插入 文件 路 径 ; 单 击 “文件 名 ”按钮 ， 可 插 
6523 


HI 人 
JU 


12.1.5 打印 预 


在 Excel 2016 中 ， 用 户 可 以 对 已 经 完成 的 工作 表 进 和 


体操 作 如 下 。 


本 打印 预览 ， 进 行 工 作 表 打印 预览 的 具 


面 设 首 与 打印 


同步 文件 


素材 文件 : 
结果 文件 : 
视频 文件 : 


素材 文件 \ 第 12 章 \ 打 印 预览 .xlsx 
结果 文件 \ 第 12 章 \ 打 印 预览 .xlsx 
视频 文件 \ 第 12 章 \12-1-S.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “打印 预览 .xlsx”; 
单 击 “文件 按钮 ; 在 弹出 的 页 面 中 选择 “ 打 
印 ” 命 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


信息 


打印 预览 
H: > Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 » 光 且 文件 » 结果 文件 > 第 12 章 
保护 工作 簿 尾 性 - 
为 控 吊 其 他 人 可 以 对 此 工作 乱 所 做 的 更 改 大 小 

保护 工作 短 | 闫 型. 
标 是 
标记 
关 呈 
检查 工作 簿 


在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 写 包含 : 相关 日 其 


上 次 修改 时 间 今 

创建 时 间 1996/12/17... 
上 次 打印 时 间 ”今天 19:45 
残障 人 士 玲 以 局 读 的 内 容 3 


相关 人 员 


管理 工作 敌 
笠 入 、 签 出 并 攀 复 未 保存 的 更 改 。 
司 没有 任何 未 保存 的 更 改 . 


Step03: 拖 动 预览 框 右 侧 的 垂直 滚动 条 , 即 
可 逐步 显示 出 所 有 页 面 的 打印 预览 效 来 ， 如 
右 图 所 示 。 


Step02: ”经 过 上 一 步 的 操作 ， 即 可 在 页 面 的 
右 侧 显示 出 打印 预览 的 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 


打印 


打印 机 


7 send To OneNote 2016 
OO 苏 


打印 机 屋 性 


打印 活动 工作 表 
仅 打 印 活动 工作 表 


打印 机 


7 send To OneNote 2016 ee 
理 第 


打印 机 屋 性 


设置 


i 打印 活动 工作 表 
EE 仅 打印 活动 工作 专 
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>> 12.2 课 治 讲解 表格 打印 技巧 


在 Excel 2016 中 打印 表格 时 ， 为 了 使 打印 内 容 更 加 准确 ， 有 时 需要 进行 一 些 打 印 设置 。 
例如 ， 设 置 打 印 区 域 、 分 页 、 打 印 其 他 元 素 等 。 丁 将 介绍 在 打印 表格 时 第 用 的 打印 技巧 。 


12.2.1 设置 打印 区 域 


在 Excel 2016 中 ， 如 果 只 需要 打印 表格 中 的 部 分 数据 (如 表格 标题 或 部 分 数据 区 域 )， 可 
通过 设置 工作 表 的 打印 区 域 来 打印 工作 表 。 设 置 打印 区 域 的 具体 操作 如 下 。 


| 同步 文件 

“> ” 素材 文件 素材 文件 \ 第 12 章 \ 设 置 打印 区 域 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 12 章 \ 设 置 打 印 区 域 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 12 章 \12-2-1.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “设置 打印 区 ，Step02: 将 选择 的 单元 格 区 域 设置 为 打印 区 
域 .xlsx”; @ 选 择 打 印 区 域 A1:F19 单元 格 ， 域 。 单 击 “ 文 件 ” 投 钮 ， 在 弹出 的 页 面 中 选 
区 域 ， 思 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 ; 和 目 单 ， 撞 “打印 ”命令 ， 在 页 面 右 侧 即 可 预 砚 工作 
击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “打印 区 域 ” 下 拉 ， 表 的 打印 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “设置 
打印 区 域 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


日 = 设置 打印 区 域 xlsx - Excel 
文件 括 入 本 于 2 3 证 了 四 玫 I 具 0Q 千 f 我 到 只 # 


单 价 账面 数量 入 库 数 出 库 数 3 es 
| 398.00 | 00 | | 人 


打印 机 属性 


设置 


打印 活动 工作 表 
仅 打 印 活动 工作 表 


Sheet1 


r t (+ 4 
就 综 名 平均 值 : 80.98666667 ”计数 : 96 ” 求 和 : 6074 时 四 - 生 + 100% 


10 9 
2 
‘OmaA 


©) 《>》 专家 点 拨 一 一 取消 设置 的 打印 区 域 


如 果 要 取消 已 经 设置 的 打印 区 域 ， 可 以 单 击 “ 打 印 区域 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “取消 打印 区 域 ”命令 即 可 。 
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12.2.2 ”使 用 分 页 符 


在 Excel 2016 中 打印 工作 表 时 ， 有 时 需要 将 不 同 奖 别 的 数据 分 别 放置 于 不 同 页 面 中 ， 而 对 
认 的 打印 方式 是 整 页 排 满 后 目 动 分 页 。 此 时 ， 可 以 通过 插入 分 隔 符 来 指定 打印 副本 的 新 页 开始 
位 置 ， 分 页 符 将 出 现在 所 选 内 容 的 左上 方 。 使 用 分 页 符 的 具体 操作 如 下 。 


谎 栈 文人 


一 素材 文件 : 
结果 文件 : 
视频 文件 : 


素材 文件 \ 第 12 章 \ 使 用 分 页 符 .xlsx 
结果 文件 \ 第 12 章 \ 使 用 分 页 符 .xlsx 
视频 文件 \ 第 12 章 \12-2-2.mp4 


Step01: 打开 素材 文件 “使 用 分 页 符 .xlsx”; ，Step02: 此 时 即 可 在 所 选单 元 格 左 上 方 插 
@ 选 择 C16 单元 格 ; 四 单 击 “页 面 布 局 ” 选 ， 入 分 页 符 。 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 页 
项 卡 ; 自 单 击 “ 页 面 设 置 ” 组 中 的 “分 隔 符 ” 面 中 选择 “打印 ”命令 ， 在 页 面 右 侧 可 以 预 


下 拉 投 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 插 
入 分 页 从 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


览 插 入 分 页 符 后 的 工作 表 打 印 效 果 ， 如 下 图 
所 示 。 


使 用 分 页 符 .xlsx - Excel 使 用 分 页 符 .xlsx - Excel 三 口 Xx 
EE 7 Ys “% Wa FIR Q 告 激 我 MR 
本 车 色 - 已 5 IN aa EFEHI | 号 开放 | 自动 
型 人 DD" 刚 打印 
ee 
现下 4 向 大 小 打印 区 
份 数 : | 1 
加 | 
页 面 设置 LE 
打印 
打印 机 
1 send To OneNote 2016 、 
3 
打印 机 属性 
设置 
1 ”打印 活动 工作 表 
~” ” 仅 打 印 活动 
页 数 : <“| 至 


”专家 氮 技 一 一 取消 分 页 符 
如 采 要 取消 已 


么 设置 的 分 页 符 ， 可 以 3 ee ei SD 
组 中 的 “分 隔 符 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “删除 分 页 符 ” 命 令 即 可 ， 


12.2.3 打印 标题 


在 Excel 2016 中 打印 多 页 表格 时 ， 夯 直接 打印 ， 表 格 中 的 标题 行 或 标题 列 只 
示 ， 使 得 合 看 其 他 页 中 的 数据 不 太 方 便 ， 因 此 Excel 提供 了 设置 在 每 一 
标题 列 的 功能 。 具 体操 作 如 下 。 


在 第 一 人 页 中 显 
页 中 都 打印 出 标题 行 或 
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同步 文件 


> 素材 文件 ， 素 材 文件 \ 第 12 章 \ 打 印 标 题 .xlsx 


结果 文件 : 结果 文件 \ 第 12 章 \ 打 印 标题 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 12 章 \12-2-3.mp4 


DP 12.3 


Step01: 打开 素材 文件 “打印 标题 .xlsx” ，Step02: 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 , 单 击 “ 工 
选择 C2 单元 格 ; 上 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 ， 作 表 ” 选 项 卡 ; @ 在 “打印 标题 ”选项 组 中 
卡 ; 四 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “打印 标题 ” 的 “顶端 标题 行 ” 参 数 框 中 默认 引用 了 该 工 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 作 表 的 前 4 行 单 元 格 ,也 可 以 重新 选择 标题 
内 容 ; @ 早 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
这 样 在 打印 其 他 页 的 内 容 时 都 会 打印 第 
1~4 行 的 标题 内 容 。 


ETNET ET IE 
打印 区 域 (A); $A$1:$F$77 

打印 标题 
1 
左 尝 标 题 列 ( 口 ; 

下 生病 二 

oe 加 网 格 线 (G) 批注 (M): 


回 单 色 打印 (8) 错误 单元 格 打 印 为 (5): | 显示 
图 | 草稿 品质 (O) 


上 
四 


汉 


六 下 ee 


E24 


贺 辆 


回 行 3S 列 标 (D 
打印 顺序 

回 先 列 后 行 (D) 

加 先行 后 列 


打印 四 -| | 打印 预先 W) | | 选项 (Q).… | 


QF = 


\ 由 LS 


在 Excel 2016 中 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 需要 对 要 打印 的 表格 设置 打印 份 数 、 打 印 页 码 等 


还 可 以 终止 或 暂停 表格 的 打印 任务 。 


12.3.1 设置 打印 份 效 
在 打印 表格 的 过 程 中 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 对 打印 的 份 数 进行 设置 。 设 置 打 印 份 数 的 具 
体操 作 如 下 。 


| 人 同步 文件 

“> 素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 12 章 \ 设 置 打印 份 数 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 12 章 \ 设 置 打印 份 数 .xlsx 

视频 文件 : 视频 文件 \ 第 12 章 \12-3-1.mp4 
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第 1P 章 ”Excel 2016 工作 表 的 页 面 设 置 与 打印 


Step01: 打开 素材 文件 “设置 打印 份 ，Step02: @ 在 弹出 的 页 面 中 选择 “打印 ” 命 
数 ,xlsx”; 单 击 “文件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 令 ，@ 单 击 “ 打 印 机 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 要 使 用 的 打印 机 名 称 ， 如 

pe 下 图 所 示 。 


开始 插入 ”页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 TJ 具 ”告诉 我 “登录 只 .共享 


设置 打印 份 数 .xlsx - Excel ? 三 至 Xx 
登录 
打印 
i 份 数 : | 1 
打印 


_ | 
区 


产品 库存 明细 表 


7 HP LaserJet Professional M1136 MFP 
脱 机 


7 Microsoft XPS Document Writer 
2 


<) 就 绪 


下 
1 
图 四 - 1 + 100% 1 pe 立 置 : nul: 
1 


就 省 ” 钴 ” 页码: 第 1 页 (上 共 2 页 ) 


Step03: 单 击 “ 份 数 ” 数值 框 中 ， 设 置 所 需 ，Step04: 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 将 表格 按 设 
的 份 数 ， 如 下 图 所 示 。 置 好 的 份 数 打印 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


打印 机 
7 Send To OneNote 20... a 


打印 机 


7 Send To OneNote 20... 


打印 机 属性 打印 机 属性 


设置 


i 打印 活动 工作 去 
”_ 仅 打印 活动 工作 表 
“] 至 


FH ”打印 活动 工作 表 
弓 一 仅 打印 活动 工作 表 
< 上 至 
户 莹 
”下 2.3 好 .1 


调整 
L233 T1239 “23 


引 纵向 


A4 


12.3.2 ”指定 打印 页 码 


在 打印 表格 的 过 程 中 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 只 打印 指定 页 但 中 的 内 容 ， 这 样 可 以 防止 纸 


张 的 浪 寅 。 设 置 指定 打印 页 公 的 上 其 体操 作 如 下 。 


\( 上 文 人 
“> 素材 文件 ， 素 材 文件 \ 第 12 章 \ 指 定 打印 页 码 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 12 章 \ 指 定 打印 页 码 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 12 章 \12-3-2.mp4 
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Step01: 打开 素材 文件 “指定 打印 页 ， Step02: @ 在 “页 数 ” 右 侧 的 第 一 个 数值 杠 


但 .xlsx”;， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 页 中 输入 起 始 打印 页 码 ; 四 在 第 二 个 数值 框 中 
面 中 选择 “打印 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 , 输入 结束 打印 页 人 码 ，@ 单 击 “ 打 印 ” 控 钮 ， 
, 即 可 对 指定 页 人 码 中 的 内 容 进行 打印 ， 如 下 图 


所 示 。 


指定 打印 页 码 .xlsx - Excel 指定 打印 页 码 .xlsx - Excel 


信息 打印 


指定 打印 页 码 
H: > Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 > 光盘 文件 > 结果 文件 > 第 12 章 


保护 工作 短 属性 - 

控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 筹 所 做 的 更 改 3 

类 型 ， a 
标题 
标记 
类 别 


打印 机 © 


7 Send To OneNote 20... 
5 诗 
打印 机 尾 性 


检查 工作 簿 


在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包含 : 人 


上 次 修改 时 间 ”今天 : 
创建 时 间 1996/ 
上 次 打印 时 间 ”今天 1 


设置 
i 打印 活动 工作 表 
一 仅 打印 活动 工作 表 


相关 人 员 
作者 


12.3.3 终止 打印 任务 


在 表格 的 打印 过 程 中 ， 如 果 不 想 ， 再 对 表格 进行 打印 时 ， 还 可 以 将 正在 打印 的 任务 终止 。 


其 体操 作 如 下 。 


”x 同步 文件 
“> 素材 文件 ， 素 材 文 件 \ 第 12 章 \ 终 止 打印 任务 .xlsx 
结果 文件 : 结果 文件 \ 第 12 章 \ 终 止 打印 任务 .xlsx 


Step01: 打开 素材 文件 “终止 打印 任 ，Step02: 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 
务 .xlsx” 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 页 , 打印 ， 如 下 图 所 示 。 
面 中 选择 “打印 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


信息 
终止 打印 任务 


保护 工作 秒 


控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 秒 所 做 的 更 改 
类 型 。 


7 Send To OneNote 20... 


检查 工作 入 ' 5 


在 发 布 此 文件 之 前 ,请 注意 其 是 否 包 会: ! 设置 


”搜索 问题 
i 打印 活动 工作 去 
= 仅 打 印 活动 工作 表 
“| 至 


bg 


数 ; 
忆 = 


1.23 123 1.23 “ 


闫 细 


下 A4 


即 可 对 表格 进行 
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Step03: 此 时 ， 在 Windows 任务 栏 中 双击 ，Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 取消 正在 进 
打印 机 图 标 ， 打 开打 印 机 窗口 ， 选 择 正在 打 ， 行 的 打印 任务 ， 如 下 图 所 示 。 

印 的 任务 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜 

单 中 选择 “取消 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


终止 打印 任务 .xlsx - Excel 
开始 插入 ”页 面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 。 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 “登录 内 共享 


终止 打印 任务 .xlsx - Excel 
开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 ”只 告诉 我 “登录 只 共享 


- ! 古 Send To OneNote 2016 [Eee 区 习 
0 Send To OneNote 2016 I 打印 机 (P) 文档 (D) 癌 看 (V) 
打印 机 (P) ”文档 (D) 吾 寿 (V) 34 | 文 机 
文档 名 


41 | 88. 00 hn 10 5 


2016/1/19 2016/1/19 


Sheet1 | @ 4 » | Sheet1 中 


> 
就 绪 ” 包 ”页 如 :第 1 页 ( 具 2 而 ) 四 - | 就 绪 六 ”页码 :第 1 页 共 2 司 上 - 1 + 100% 


>> 高 手 秘籍 一 一 实用 操作 技巧 


前 面 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 掌握 了 Excel 2016 中 页 面 设置 和 打印 方面 的 知识 。 下 面 结 
容 介 绍 一 些 实用 的 操作 技巧 。 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 12 章 \ 高 手 秘 籍 .mp4 


天 按 照 纸 张 的 宽度 打印 工作 表 


在 Excel 2016 中 打印 工作 表 内 容 时 ， 如 果 要 让 打印 内 容 适 应 当前 的 纸张 宽度 ， 可 以 使 用 以 
下 方式 进行 设置 。 


Step: 打开 素材 文件 按照 纹 张 的 过 应 站 z | o< mm ey a 5 汪 
印 工 作 表 .xlsx” ， O@ 竺 市 “页 面 布 局 ?” 选项 | 时 0 em Dan > a a 
图 | 


卡 ; @ 单 击 “ 调 整 为 合适 的 大 小 ”组 中 的 ” D. pg Grm 中 an 
“宽度 ”下 拉 按 钮 ， @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 宽度 适应 的 页 数 ， 如 “1 页 ” 如 右 图 
所 示 。 


| 
2 
3 
4 
5 | 
6 | 
yal 
8 | 


Sheet1 | 


各 ”页 如 :第 1 页 共 2 克 
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2 打印 显示 批注 的 工作 表 


如 末 工 作 表 中 添加 了 批注 ， 且 在 工作 表 中 显示 出 了 批注 ， 那 么 在 款 认 情况 下 不 打印 该 批注 内 容 ， 
厂 要 打印 显示 出 的 批注 内 容 ， 可 以 使 用 以 下 方式 进行 设 症 。 


Step01: 打开 素材 文件 “打印 显示 批注 的 
工作 表 .xlsx”; @ 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ; 
@ 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 对 话 框 启动 按 


打印 显示 批注 的 工作 表 .xlsx - Excel 


1 


文件 开始 ”插入 


数据 ”审阅 《视图 ”开发 工具 ”QQ 告诉 我 


国 
ML 广 局 
二 ”| 站 中 站 5 小 区 背 最 人 高 席 自动 查看” 锯 吉 看 | 到 
” 图 - 四 打印 区 域 - 忌 打 印 标题 ”内 缩放 比例 : |100% 打印 打印 - 
主题 页 面 设置 调整 为 合适 大 小 工作 泰 迁 项 
D E 
ee 看 不 到 要 音 找 的 内 容 
SP 请 愉 音 全 部 的 页 面 格式 
1 
2 
3 | 
4 
5 
6 
7 
8 
就 绪 _ 品 


, 作 表 ”选项 卡 ; 
注 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “如 同 工 作 表 中 的 显示 ” 
自 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 弹出 “页 面 设置 ” 对 话 框 ; @ 单 击 “ 工 - 
@ 在 “打印 ”选项 组 中 的 “ 批 


页 面 设置 攻 贡 jx 
页 面 | 页 边 距 | 页 居 / 页 肢 
打印 区 域 (A): 1 
打印 标题 
顶 庙 标题 行 (R): 
声 详 标题 列 (O 
打印 
占 网 # 线 ( 批注 (M): OE 
WTA 错误 单元 格 打印 为 {6): | 显示 值 
回 草稿 品质 (9) 
回 行 号 列 标 (D 
打印 顺序 
8 先 列 后 行 (D) 
先行 后 列 W 
[Ho | [sw | [ERO. | 


OL = 


SIK 衣 只 打印 图 表 


在 Excel 2016 中 打印 工作 表 中 的 内 容 时 ， 如 果 只 需要 打印 工作 表 中 的 某 一 个 图 表 时 ， 可 以 


使 用 以 下 的 方式 进行 设置 。 


Step01: 打开 取材 文件 “只 打印 图 表 . xlsx”; 
选择 要 打印 的 图 表 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


日 ; 
到 | 到 | 插 入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 宗 阅 | 视图 | 开发 I 具 | 设计 格式。 告诉 我 ”有 登录 只 共 训 


只 打印 图 表 .xlsx - Excel 


0 
部 分 产品 库存 图 表 


从 攻 2 ~ 次 ~ 
并 他 和合 " Re a x 四 
Sy A a 
ed 
[x 专 


oo | 


[2 
© 


Cy 
-lo | a la lw | 


栈 


”Step02: 在 弹出 的 页 面 中 选择 “打印 ”命令 
_@ 在 “设置 ”选项 组 下 的 第 一 个 下 拉 列表 框 中 
选择 “打印 选 定 图 表 ”， 在 右 侧 的 预览 面板 中 


可 以 看 到 只 显示 选择 的 图 表 ，@ 单 击 “ 打 印 ” 
按钮 即 可 打印 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 
打印 上 
~ 份 数 : | 1 
打印 机 | 
| 2 nd To OneNote 20... 


打印 机 属性 


1 


Ley tas 
Ey 


信纸 
21.59 厘米 x 27.94 厘米 
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技 15 04 六 东 加 育 票 留 


在 Excel 2016 中 ， 为 了 美化 工作 表 ， 有 时 需要 为 其 设置 合适 的 背景 图 片 。 但 不 能 以 插入 对 
象 的 方式 插入 ， 因 为 Excel 中 所 有 插入 的 对 象 都 放置 在 表格 内 容 的 上 方 ， 将 遮挡 文学 的 显示 。 
此 时 ， 可 以 通过 设置 背景 的 方式 来 实现 。 其 体操 作 如 下 。 
Step01: 打开 素材 文件 “添加 背景 图 . xlsx”; ，Step02: 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 单 击 
@ 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 页 面 “来 自 文 件 ” 项 目 后 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 
设置 ”组 中 的 “背景 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 ' 图 所 示 。 ©) 
oa ee | : PP | 


1 
{ 式 数据 市 风 “视图 开发 I 具 Q 告 f 我 合 : 内 共享 1 文件 ”开始 插入 页面 布局 公式 数据 审阅 ”视图 ”开发 TJ 具 ”9 告诉 我 登录 内 共享 
1 
加 硬 . 一 -| rp 分 尖 符 ” | 局 :| 自动 ~ 网 格 线 ”标题 呈 
1 
-| kk 高度: -| 巴 喜 看 回 坦 看 所 |- 
roo : , > lg ed 插入 图 瞩 


了 仿 打 印 区 域 " 区 打 2 的 缩放 比例 ;|100% -| 口 打印 口 打印 i Ee 
页 面 设 置 和 调 吕 为 合适 大 小 工作 表 选 项 ”6 "| i! | 
I 


' j 呈 来 自 文件 i 
a 1 浏览 计算 机 或 本 地 P4 络 上 的 文件 qd 
产品 名 称 。 | 单 ei 站 中 思 库存 数量 es 
加 些 个 性 设置 ' 
P 1 和 这 必 应 
页 199.00 1 | 


必 应 图 像 搜索 
扫 索 Web 


使 用 您 的 Microsoft 帐 户 登 录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


| 
a = 
i 199.00 10 
由 旋 薄 199_ nn 
Sheet1 中 ) 


YY 


四 而 于 


Step03: 弹出 “工作 表 背 景 ” 对 话 框 ; o 达 ， Step04: 返回 工作 表 中 即 可 查看 到 添加 了 背 
拌 图 万 文件 的 傈 和 存 位 置 ， 思 选择 需要 的 图 景 图 记 的 效 末 ， 如 下 图 历 示 。 
片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 EE sn, 


公式 ”数据 市 阅 ”视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 ”登录 只 共享 


四 ] 工作 表 背 景 
[© ] | < 光 查 文件 ， 素材 文件 、 第 12 章 高手 秘 答 = 
组 织 Y 新 建文 件 夫 
A 1 
图 图 片 中 | 名称 修改 日 期 类 型 大 小 |! 
9 文档 局 | 添加 背景 图 pg 2016/1/20 11:13 ”JPEG 图 像 
二 音乐 
名 本 地 磁盘 (C:) 
EE 本 地 磁盘 (D:) 
Ss one (E:) 
& to (F:) 
ea sui (G:) 
es 可 移动 磁盘 (1:) 
仿 网 禾 ] 
文件 名 (N): 添加 背景 图 jpg ”| 所 有 图 片 (*.emf;*,wmf;*jpg;*ji 


1 人 
1 () 
1 


>> 上 机 实战 一 一 打印 费用 支出 表 


> 上 | 机 | 介 | 绍 


在 日 党 工作 中 ,， 管 党 需要 将 工作 表 打 印 出 来 。 例如 ,为 了 更 好 地 分 析 费 用 文 出 表 中 的 数据 ， 
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打印 费用 支出 替 .xjsx - Excel ? 一 口 WC 
登录 
份 数 : | 目 = 
局 了 bd 
IE 
#7 
打印 机 | 
7 Send To OneNote 2016 
于 i 
打印 机 属性 
设置 
i 打印 活动 工作 表 
= 仅 打 印 活动 工作 表 
页 数 : “| 至 
一 调整 
屋 
日 日 站 
EE 
A4 


21 厘米 x 29.7 厘米 


回 上 一 个 证 定 义 边 距 设 置 
左 : 0.8 厂 米 ” 右 : 0.8... 
加 无 缚 放 _ 
[ie 。 打印 实际 大 小 的 工作 雪 


TERRY 1 共 2 页 画图 


YA 同步 文件 

““ /素材 文件 ， 素材 文件 \ 第 12 章 \ 打 印 费 用 支出 表 .xlsx 
结果 文件 结果 文件 \ 第 12 章 \ 打 印 费 用 支出 表 .xlsx 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 12 章 \ 上 机 实战 .mp4 


>》 > gg 步 | 台 | 详 | 解 


本 实例 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “打印 费用 支出 Step02: 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 分 别 
表 xlsx”，@ 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 ， 在 “上 ”“ 下 ”“ 左 ”“ 右 ”文本 框 中 设 咎 页 面 
“页 面 设置 ”组 中 的 “页 边 距 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 "四周 的 边 距 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 边 距 ”命令 ，， 所 示 。 

如 下 图 所 示 。 


文件 开始 1 | 鹉 证 公式 ”数据 证 阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 只 共享 


eM ns Sa em -me 和 区 | 
ey | 
\ 


纸张 大 小 ”图 背 县 名 高度: l -| 回音 看 ”网 音 看 
打印 区 域 ”图 打印 标题 ”名 缩放 比例 : 100%6 打印 

上 次 的 自 定义 设置 小 工作 要 选项 
1.9 压 米 : 1,9 悍 涂 


排列 


主题 


[eS 
潭 针线 


1.8 厘米 ph 恤 用 支出 表 单位 :元 


几 | 单位 | 单价 | 金额 
1.78 厘米 米 


0.76 厘米 ”页 脚 , .76 硅 米 3600 3600 


河 对 线 紫 


而 
四 


吓 


1009.2 1009.2 
2.54 厘米 
2.54 厘米 


1.27 厘米 ”页 脚 , 


冯 半 FF 员 


呵 


2 
3 
4 
5 
6 
EE 
8 
a 


1.91 厘米 ”下 
0.64 厘米 右 ; 
0.76 厘米 ”页 脚 : 


jz 
10| 2015rla/z| 天 王 副 及 水 Dn | | ad |, 
lo0sn2oalss2s | “mm | 2 || 

Sheet1 ® 4] rs | 9 | Re | 


妈 装 上 从 


和 + 100% 
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Step03: @ 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “纸张 
方 加 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 横 癌 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


打印 费用 支出 表 .xlsx - Excel 
数据 审阅 ”视图 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 ”登录 只 .共享 
> 后 宽度 : 自动 ~ | 网 格 线 ”标题 
和 [| 高度: | 自动 ”| lv 章 看 ”Iv| 碍 看 
区 缩放 比例 : 100% > 打印 打印 
调整 为 合适 大 小 G5 工作 表 选 项 G5 


2 
1| 201srl2m| 购 公用 书 


3 1009.2 
4| 2015/12/19| 物 品 配送 费 


四 a 本 六 虽 | 1 
6| 2015/12/21 
7| 2015/12/21| 仿 真 植 物 处 理 流 7 1 
9| 201sylarzz| 办 As 并 Bf 有) | 1 洲 | go go0 
j zolsnlzizalmps2 于 | 时 | 2 有 
+ 4] 


Sheet1 由 


Step04: 目 单 击 “ 插 入 ?选项 卡 ; @ 单 击 “ 文 
本 ”组 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 下 图 
2 


打印 莫 用 支出 表 .xlsx - Exce 


4 Ml el IE 
3 “CE Bi 

三 维 地 迷你 图 第 迁 器 起 杀 接 用 答 
图 ~ 四 - 下 ww 


一 趾 - 胆 - 上 ~ 国 
bs 1 RT 
项 - 图表 秩 - 匡 -上 由 - ~ 
图 表 S| 演示 链接 让 到 


2015 年 12 月 份 费 用 支出 表 和 S 


眉 和 页 及 
页 导 和 页 脚 的 内 容 村 
每 个 打印 页 的 顶 洋 和 


这 可 用 于 展示 信息 多 
文件 名 、 日 期 和 时 
间 )。 


J a 
| zo am 
| 0 0 


Sheet1 中 


Step05: @ 单 击 “ 页 由 和 页 脚 工具 -设计 ” 


Step06: 选择 任意 单元 格 ， 退 出 页 眉 编 辑 状 


选项 卡 ，@ 单 击 “ 页 丑 和 页 脚 元 对 ”组 中 的 
“文件 名 ” 投 钮 ， 如 下 疼 所 示 。 


开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 


在 页 居 或 页 脚 中 添加 当 
前 文件 的 名 称 。 


| lz01sn2ilmRnpARBB | 性 | ao 
|:olarizna|m 络 安装 要 。 | 1 项 | 3600| 
| lz015/1219| 宁 网 办 A 二 吉 | 性 | losa 
| lo01sn2nelwaE 旨 | 1 项 | 上 曙 
| lz015/12/20l 尖 加 | 1 兹 | ea 
| lo0snyalRnaR 括 | 3 | 了 
zolarizrzl| 人 让 入 处 理 六 | 1 项 | eo0| 


a PE 


| Sheet1 


就 绪 ”器 ”页码 :第 1 页 具 2 页) 


1 


lie] co ~ Cn cm 二 CD 和 
| | 


1 


, 态 ， 即 可 查看 到 插入 页 由 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


打印 莹 用 支 淹 表 .xlsx - Excel 
数据 ”证 阅 ”视图 。 开发 T 具 ”0 告诉 我 ”登录 只. 共享 


打印 费用 支出 表 xlsx 


2015 年 12 月 份 费用 支出 表 单位: 元 
学 人 


600 
2015/12/19| 掀 配送 | ss 8 


上 > 


上 


1 


购置 日 常用 办 
买办 公用 排 播 3 
2015/12/21| 仿 真 植物 处 理 流水 
| Sheet1 [于 


罚 《页码 :第 1 页 ( 共 2 到 


(OO |Ioo ~ I oo WW ND 


Step07: 在 页 眉 位 置 处 单 击 ; @ 单 击 “ 页 丑 
和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ， 四 单 击 “ 寻 航 ” 
组 中 的 “ 转 至 页 脚 ” 授 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step08: 单 击 “ 页 由 和 页 脚 元 素 ” 组 中 的 “页 
数 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门人 到 精通 


打印 费用 支出 表 .xlsx - Excel 0 页 脚 工具 xX 到 打印 费用 支出 表 .x|sx - Excel 


局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 录 1 0 告诉 我 。 登 共享 文 和 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 
BR 〇 当前 时 间 国 工作 表 各 目 | | 日 页 到 © pe 轩 工作 表 名 
i 克 。。 号 文 人 路 径 吕 田 上 po | EE 观 定 ay 文件 路 径 加 图 片 
” ， | 同 当 前 6 期 髓 文件 名。 [ 忆 设置 目 片 格式 [2 ] ~ ”| 回 当 前 日 期 由 文件 名 。 [ 世 设 置 图 片 格式 
# 页 届 和 页 脚 元 素 号 页 眉 和 7 页 慎 和 页 脚 元 素 
转 至 页 脚 
编辑 此 页 面 上 的 页 肢 . 导 或 页 脚 中 添加 页 


ja 


1 


1| 批 


3I 个 


OO 0 ~ a | 由 DD 


Sheet1 


页 码 : 第 1 页 ( 共 2 页 ) 


Step09: 选择 任意 单元 格 ， 退 出 页 脚 编辑 状 ， 
态 , 即 可 查看 到 插入 页 脚 的 效果 , 如 下 图 所 示 。 


Step10: 打开 素材 文件 “打印 标题 .xlsx” 上 @ 选 
择 C2 单元 格 ; @ 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “ 打 
a 按钮， 齐 下 民 册 元 


i 2 3 a 5 上 7 8 可 TO Ti13 WT 9 = EE rr ' 站 分 隔 符 ” | 引 突 度 ， 自动 网 格 线 。 标题 他 
加 和 EXK 关 小 - 加 痛 _ 人 | 高度: 自动 二 看 巴 寺 看 | 到 
B C DW FF G 上 ” 图 - 访 打 印 区 三 -| 恬 en 用 纺 放 比例 : |100% :|| 口 打印 口 打印 > 
主题 页 调整 为 合适 大 小 后 |。 工作 素 选 项 。 6 已 
19 | 选择 要 在 每 个 打印 页 竺 
本 到 复出 现 的 行 和 列 ， 例 如 
包含 标 符 或 页 局 的 行 和 
| 党 打印 费用 支出 表 xlsx 
21 @ 详细 信 皇 
22 
二 2015 年 1 月 份 费用 支出 表单 他 : 元 
k 引 
E = 二 
打印 费用 支出 表 Xlsx 4 
23| 2015/12aolRxf | 3 个 | aol 152 
24 | 1 1 Es [1 
Sheet1 | 四 » 6 
编辑 ”入 。” 页 码 : 第 2 页 ( 共 2 页) 上 时 图 四 - x 7 了 」 2015/12/20| 购 署 日 常用 办 公用 品 


Step11: 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 工 
作 表 ”选项 卡 ; @ 在 “打印 标题 ”选项 组 中 的 “ 顶 
端 标题 行 ”参数 框 中 默认 引用 了 该 工作 表 的 前 2 


Step12: 然后 再 单 击 “文件 ， 按钮 。 如 下 帮 
行 单元 格 , 也 可 以 重新 选择 标题 内 容 ; @ 单 击 “ 确 


所 不 。 


定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 这 样 在 打印 其 他 页 的 内 


容 时 都 会 打印 前 2 行 的 标题 内 容 。 
页 面 设置 
页 面 | 页 边 距 | 页 忆 / 页 脚 | 工作 表 


打印 区 域 (A): $A$1:$G$23 
打印 标题 


massm ld |O 
左 江 标 题 列 (C): 
打印 


xX 


打印 费用 支出 表 .xlsx - Excel 
公式 数据 审阅 视图 开发 工具 ” 名 告诉 我 “有 登录 只 共享 


网 格 疆 (G) 批注 (MI): (无 ) 
单 色 打 印 (8) 
回 草稿 品质 (Q) 
行 号 列 标 D 
打印 顺序 
@ 先 列 后 行 D | 匡 肯 国 弹 
© 先行 ES 列 W | 车 后 侧 于 


打印 费用 支出 


ENE 


错误 单元 格 打 印 为 (6): | 显示 值 


2015 年 12 月 份 费用 支出 表单 位 : 
费用 项 目 。 | 数量 单价 


1 [nd 购买 办 公 月 书架 一 “一 本 = 
2| 2015/12/18| 网 络 安装 及 预存 费 | | | _ 


3|2015/12/19| 采 购 办 公 月 书架 1| 件 1009.2 
4| 2015/12/19| 物 品 配 送 费 1 项 


ee) ew) [eso 


OF 


S12015712720 
Sheet1 中 


页 码 : 第 1 页 ( 共 2 黄 ) 
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第 12 章 Excel 2016 工作 表 的 页 面 设置 与 打印 


Step13: @ 在 弹出 的 页 面 中 选择 “打印 ” 命 
令 ; 思 年 击 “ 打 印 机 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 要 使 用 的 打印 机 名 称 ; @ 在 
“ 份 数 ”数值 框 中 设置 所 需 的 份 数 ， 如 下 图 
所 示 。 


打印 费用 支 邮 坟 .xlsx - Excel ? 一 回 x 


ed 21 厘米 x 29.7 厘米 
Ff” 上 一 个 言 定义 边 距 设置 
左 : 


: 0.8 屋 米 ” 右 : 0.8， 


>> 本 章 小 结 


Step14: 经 过 前 面 的 操作 ， 单 击 “ 打 印 ” 鬼 
钮 ， 即 可 打印 出 费用 文 出 表 ， 如 下 网 所 示 。 


打印 费用 支 册 壶 ,xlsx - Excel 


打印 


| 
Hs 


打印 机 
7 send To OneNote 2016 
DD is 7 


打印 机 属性 


F i 上 一 个 富 定 义 边 距 设 置 二 
HH 左 : 0.8 厘 右 . ( 


9 硬 当 na 
1. 这 不 但 ，UO 


本 章 讲 解 了 在 Excel 2016 中 进行 页 和 面 设置 和 表格 打印 的 相关 知识 ， 包 括 设 置 纸张 大 小 、 纸 
张 方向 、 页 边 距 的 方法 ， 设 置 表格 页 眉 和 页 脚 的 方法 ， 设 置 打 印 区 域 和 打印 参数 的 方法 。 用 户 
可 以 根据 实际 需要 在 页 导 和 页 脚 中 添加 必要 的 内 容 ， 并 进行 合理 的 页 面 设 置 ， 打 印 出 合适 的 工 


作 表 。 
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第 13 章 ”实战 应 用 一 一 Excel 2016 在 行政 文秘 
工作 中 的 应 用 


Excel 表格 在 日 第 的 行政 文秘 工作 中 的 应 用 十 分 广泛 ， 使 用 Excel 数据 表格 可 
尺 制 作 员工 考勤 表 、 办 公用 品 领 用 登记 表 、 员 工 培 训 安 排 表 等 。 本 章 主要 讲解 Excel 
2016 在 行政 文秘 工作 中 的 应 用 。 


> 制作 员工 考勤 表 
> 制作 办 公用 品 领 用 登记 表 
> 制作 员工 培训 安排 表 


ee Eee 1 ?办 公用 品 领 用 登记 表 

1| ”az 办 公用 品 领 用 登记 表 2 序 革 品名 数量 单位 单价 颌 ”” 领 用 人 日期 备注 
2 序号 品名 数量 单位 单价 会 疾 领 有 人 日 其 备注 3| 1 直 尺 1 把 。 兴 :让 2015/11/12 ^ 
3 | 1 直 尺 1 拒 2 2 邓 明 2015/11/12 ad 2 董 记 本 名 个 他 10 40 流年 2015/i1/13 和 
4 | 2 笔记 本 1 个 10 10 张 佳 2015/11/13 3 平反 个 $$ 2 再 盆 2016/31/14| > 
| 了 3 sb a me pp 6 4 外 笔 1 友 名 2 i 2015/11/15 和 
_ 1 5 镶 笔 站 去 分 5 高 美丽 2015/31/16 和 
5 | 4 办 和 1 支 2 2 部 晓 | 2015/1115 8 6 便 贴 颖 1 县 * 3 高 菲 2015/11/17 和 
了 5 钢笔 工 支 5 5 高 关 丽 2015/11/16 9 7 回形针 1 全 2 邓 家 2015/41/18 人 
8 | 6 便 贴 经 1 暴 3 3 高 菲 2015/11/17 10 8 书架 1 个 $$ 12 12 刘 属 2015731719 和 
9 7 固形 针 1 主 2 2 邓 家 2015/11/18 11 9 办 公理 1 个 作 400 300 商 老 2015/11/20 和 
10| 8 书 膝 1 个 12 12 刘 梅 2015/11/19 12 10 办 公转 把 $$ 200) 200 泪 针 信 2015/11/21, 和 
11| 9 办 公 守 1 个 400 400 钠 宕 | 2015/11/20 的 | “1 电 胸 1 © 2800 有 2909 my 2015/11/22 ^ 
司 酬 下 本 ,ln a on wy ie 14| ”12 电 活 让 个 ® 250 250 三 瑞 2015/12/12. + 
15| ”13| 答 入 1 个 $$ 15 15 许 飞 2015/12/13 + 
13 | 11 让 篇 1 台 2800 2800 黄梅 2015/11/22 16 14| 水 杯 1 小 +* 20 20 许 丹 2018742714| + 
14 12 所 语 1 个 250 250 王 瑞 2015/12/12 17| 15 计算 本 1 个 ® 15 | 
15| ”13 盆 载 1 个 15 15 许飞 2015/12/13 18 16 车 简 让 个 10 40 高 小 林 2015/12/16 全 
16| ”14 水 环 1 个 20 20 许 丹 2015/12/14 19 “17 文件 得 1 个 避 5 邓 张 20167U5 * 
17| 15 计算 妖 1 个 15 15 邓 小 每 2015/12/15 20 -一 18 .文件 村 上 个 2 本 部 2016/V6. >» 


生计 
会 计 

产品 生产 
产品 生产 
产品 生产 


2015/12/21 
2015/12/21 
2015/12/22 
2015/12/22 
2015/12/23 
2015/12/24 
2015/12/21 
2015/12/22 
2015/12/21 
2015/12/22 
2015/12/21 


2015/12/221 


2015/12/28 
2015/12/28 
2015/12/28 
2015/12/28 
2015/12/28 
2015/12/28 
2015/12/28 
2015/12/28 
2015/12/28 
2015/12/28 
2015/12/28 
2015/12/28 | 


培训 内 容 开始 时 间 ”结束 时 间 培训 天 数 ， 培训 地 点 


7 云 创 写字 楼 
7 云 创 写字 楼 
6 云 创 写字 楼 
6 云 创 写字 楼 
5 云 创 写字 楼 
4 云 创 写字 楼 
7 云 创 写字 楼 
6 云 创 写字 楼 
7 云 创 写字 楼 
6 云 创 写字 楼 
7 云 创 写字 楼 


6 云 创 写字 楼 | 


培训 内 容 
会 计 
会 计 


结束 时 间 培训 天 数 ” 培 训 地 点 


eas 2015/12/28 
2015/12/28| 


产品 生产 ，2015/12/22 2015/12/28 
产品 生产 ，2015/12/22 
产品 生产 2015/12/23 
产品 生产 2015/12/24 


2015/12/22 


了 7 云 创 写字 楼 


局 云 创 写字 楼 
6 云 创 写字 楼 


2015/12/28 病因 汪汪 
2015/12/28 
2015/12/28| 
2015/12/22 2015/12/28 
2015/12/28 
2015/12/22 2015/12/28 


6 云 创 写字 楼 


国 也 云 创 写字 术 


6 云 创 写字 楼 
肌 云 创 写 字 楼 
6 云 创 写字 楼 


>> 13.1 制作 员工 考勤 表 


考勤 表 是 公司 行政 部 门 登 
记录 了 员工 具体 的 上 下 班 时 间 ， 


的 效 末 如 下 图 所 示 。 


一 一 一 一 


第 13 章 


实战 应 用 一 一 Excel 2016 在 行政 广 航 工作 中 的 旋 用 


邓 仁 |vIvIvIvIv|#*l*lvIvIvIvIv|*|*|v| 


有 汪 加 回回 加 回国 着 加 回回 名 加 因 站 加 


员工 考勤 表 .xlsx - Excel 


# 记 员工 每 天 上 班 情 况 的 表格 ， 也 是 员工 领 
以 及 迟到 、 病 假 、 事 假 、 休 假 的 情况 。 ee 


审阅 


从 
SRRRRRRRRERERE 
RNINNNNNNNNNNI 
NNNNNNNNNNNI 


资 的 凭据 。 考 勤 表 中 


开发 I 具 


E49 
总 


四 加 


SS 
NNNNNNNNE 


vvivivi*l*lvIvIv| 
固 自 四 四 四 四 下身 外 加 四 马上 
| 本 | 机 | v| 二 | | vv| 本 | 本 | vv | 


NNNNNNNNNNNG 


Vv 


同步 文件 


“> 视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 13 章 \13-1.mp4 


13.1.1 输入 员工 基本 信息 
要 在 Excel 工作 表 中 制作 考 吉 表 ， 首 先 要 在 工作 表 中 输入 员工 信息 。 有 具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文人 


“员工 车 勤 表 .xlsx?” 


Step02: 按照 上 一 步 的 操作 方法 ， 在 工作 


选择 要 输入 文本 内 容 的 Al 单元 格 ， 和 直接 输入 ， 表 中 输入 其 他 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


66 员工 考勤 表 ”， 输入 完成 后 ， 按 (Enter) 键 人 硼 


认 ， 如 下 图 所 示 。 


日 ©- 


员工 考勤 表 .xlsx - Excel 


国 xX 


文件 ”开始 | 插入 | 页面 在 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 I| 8 告诉 我 有 登录 内 共享 


名 虽 上 Di 吕 四 请 mo 辣 呈 


| Sheet1 


浊 
人 


AN 
(+ 


员工 考勤 表 xlsx - Exce 
审阅 视图 开发 工具 


A 如 D E F G H ] 
1 | 员工 考勤 表 
2 | 编号 姓名 考勤 情况 
3 
4 | 郭 德 志 
5 陈 婷 
6 邓 伟 
光 吴 芳 
8 邓 梅 
9 郭 晓 婷 
10 邓 佳 
a 陈 伟 
12 洪涛 
13 三 
14 郭 晓 梅 
5 刘 梅 
16 | 考勤 标志 : 
17 全勤 
18 | 休息 
19 | 病假 
20 站 
22 扩 工 

Sheet 十 

就 绪 ” 若 田山 回 四 1 + 100% 


Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step03: 将 活动 单元 格 定位 到 要 输入 编号 的 
A4 蛙 元 格 ， 先 输入 半角 字符 “'”( 灭 文 状态 
下 的 单 引 号 ), 然后 输入 编号 数字 ,如 “001”， 
如 下 图 所 示 。 


并 员工 考勤 表 .xlsx - Excel 
\ 


数据 审阅 视图 开发 工具 


Step04: 按 〈Enter〉 键 确认 ; 将 鼠标 指针 


移动 至 A3 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 
形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 癌 下 拖 动 至 A15 单 


开始 插入 页 面市 局 公式 数据 审阅 视图 开发 TI 具 


4 
用 _ 回 | 


Step05: 将 鼠标 指针 移 至 要 改变 行 高 的 单元 


格 分 隔 线 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 进行 上 下 拖 动 ， 到 
合适 位 置 释 放 鼠 标 左 键 , 即 可 调整 单元 格 的 行 
高 ， 如 下 图 所 示 。 
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页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 
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接 输 入 数字 “1”， 如 下 图 所 示 。 
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开始 插入 视图 开发 工具 


页 面 布局 


公式 数据 审阅 


Do DO 上 ON 请 
GCCGYCY 

OO 

h5 


278 


Step07: 选择 要 输入 数据 的 C3 单元 格 ， 百 ， 


考勤 情况 
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Step06: 将 忌 标 指针 移 至 要 改变 列 宽 的 单 


元 格 分 隔 线 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 进行 左右 拖 
动 , 到 合适 位 置 释放 鼠标 左 键 , 即 可 调整 音 
元 格 的 列 宽 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step08: 按 《Enter) 键 确认 ;将 忌 祭 指针 移动 全 


_C3 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 “+-” 形 状 时 ， 按 
_ 住 鼠标 左 键 向 右 推动 至 AG3 单元 格 , 如 下 图 所 示 。 
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平均 慎 : 1 ”计数 : 31 或 和 0: 31 图 


军 13 刘 买 战 心 用 一 一 Excel P016 在 行政 文 各 工作 中 的 必用 


Step09: @ 单 击 “ 目 动 填充 选项 ”下 拉 按 钮 ，; Step10: 经 过 前 面 的 操作 ， 进 行 序列 填充 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “填充 序 列 ” 单 选 ， 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
按钮 ， 如 下 图 所 不 。 
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就 绪 名 团 回 四 - 1 + 100% 就 颖 世 平均 值 : 16 ”计数 : 31 ”或 和 : 496 党 四 - 1 + 100% 


Step11: 选择 C 列 至 AG 列 区 域 , @ 单 击 “ 开 ，Step12: 弹出 “ 列 宽 ” 对 话 框 ; @ 在 “ 列 宽 ” 
始 ” 选 项 卡 ; 四 单 击 “单元 格 ” 组 中 的 “格式 ” 文本 框 中 输入 “2”@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 拉 按 钮 ; 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 列 宽 ”下 图 所 示 。 
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Step13: 经 过 前 面 的 操作 , 精确 设置 香 元 格 列 ，Step14: 选择 第 2 一 21 行 区 域 , @ 单 击 “ 开 

早 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 始 ” 选 项 卡 : 外 单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 的 “ 格 
式 ” 下 拉 按 钮 ; 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“ 行 高 ”命令 ， 如 下 网 所 示 。 
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Step1S: 弹出 “ 行 高 ”对 话 框 ，@ 在 “ 行 局 ” 
文本 框 中 输入 “16?， 四 单 击 “确定 ”按钮 ， 
由 下 网 记 未 
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Step17: 选择 B17 单元 格 ; @ 单 击 “ 插 入 ” 


平均 值 ; 16 ”计数 : 64 ” 求 和 ; 496 


太太 品 


选项 卡 ; 


@ 持 击 
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钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step16: 


经 过 前 面 的 操作 ， 精 确 设置 单元 


格 行 遍 


Step18: 弹出 “符号 ”对 话 民 ，@@ 单 
”组 中 的 “符号 ” 按 ， 选 项 卡 ， 思 在 符号 列表 框 中 选择 合适 的 符 扎 ; 
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的 效 来 如 下 图 所 示 。 
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Step19: 返回 工作 表 ， 这 时 便 可 以 看 到 在 B17 
单元 格 中 插入 特殊 符 写 的 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 


-~ Excel 
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审阅 视图 开发 T 具 


击 “ 插 入 ” 鬼 钮 ， 即 可 在 单元 格 中 插入 相应 的 
@ 童 击 “ 关 财 ” 投 钮 ， 如 下 疼 捷 未。 


太太 品 
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近期 使 用 过 的 符号 (R); 
v|g9elel， :11?| 1" 0 
Unicode 名 称 : 


Wingdings: 252 


QF CD 


Step20: 按照 同样 的 操作 方法 ， 在 B18、B19、 
B20、B21 单元 格 中 插入 特殊 人 符号, 如 下 图 所 示 。 
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市 阅 视图 开发 工具 Q 告诉 我 
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13.1.2 ”设置 单元 格格 式 


实战 应 用 一 一 Excel 2016 在 行政 广 航 工作 中 的 旋 用 


Excel 2016 提供 了 设置 单元 格 的 字符 格式 、 单 元 格 内 容 的 对 齐 方式 、 文 字 方 向 、 数 字 格 式 


等 功能 。 使 用 这 些 功能 能 够 使 单元 格 中 的 数据 内 容 看 起 来 更 加 整齐 、 


其 体操 作 如 下 。 


Step01: 选择 Al:AG1 单元 格 区 域 ;@@ 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ， 四 单 击 “ 对 章 方式 ”组 中 的 “ 合 
并 后 居中 ” 鬼 钮 ， 对 选择 的 单元 格 区 域 进行 合 
下; 贡 下 图 所 示 。 
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局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 Q 告诉 我 


就 绕 ” 品 加 四 - 1 


Step03: 用 同样 的 方法 合并 C2:AG2 单元 格 区 
域 ,合并 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


Step02: 


所 示 。 
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Step04: 用 同样 的 方法 ， 


经 过 上 一 步 的 操作 , 便 可 看 到 所 选择 
的 单元 格 区 域 已 经 合并 成 一 个 单元 格 。 如 下 图 


RIS TUVWXY 27AAABACADAEAFAG < 


美观 。 设 置 单元 格格 陈 的 


分 别 对 A2:A3 单元 格 


区 域 和 B2:B3 单元 格 区 域 进行 合并 ， 合 并 后 的 


效果 如 下 图 所 示 。 
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二 


Step05: 选择 A2:AG15 时 元 格 区 域 , 单 击 电 标 ，Step06: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 

右键 ,在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 “设置 单元 格 ' @ 单 击 “ 边 框 ” 选 项 卡 ; @ 在 “样式 ”列表 
框 中 选择 线 型 ， 鼻 设置 边框 颜色 为 “黑色 ” 
按钮 ，@ 单 击 “ 预 蚂 ” 选 项 组 中 的 “外 边框 


格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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平均 值 : 16 ”计数 : 58 ”或 和 0: 496 图 四 - 


Step07: @ 在 “样式 ”列表 框 中 选择 线 型 ，@ 单 ，Step08: 经 过 前 面 的 操作 ， 设 置 表格 边框 样式 
击 “ 预 置 " 选项 组 中 的 “内 部 ”按钮 ， @ 单 击 “ 确 ， 的 效果 如 下 图 所 示 。 


定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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拌 均值 : 16 ”计数 : 58 ” 求 和 : 496 图 四 = 


Step09: 选择 A2:B3 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 开 
We 选项 卡 ; @ 单 击 “对 齐 方 式 ” 组 中 的 “于 
直 居 中 ”按钮 ， 如 下 网 捷 示 。 
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Step11: 将 表格 中 所 有 的 文字 内 容 设置 为 楷体 
后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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Step10: 按 住 〈《Ctdl》 键 的 同时 选择 表格 中 所 有 
包含 文字 的 单元 格 ， 在 “字体 ”组 中 的 “字体 ” 
F 拉 列表 框 中 选择 字体 为 “楷体 ” 如 下 图 所 示 。 


守 规 “~| 虎 科 件 属 式 - 加 揪 入 - 之 - 知 - 
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Step12: 选择 Al 单元 格 ; @ 在 “字体 ”组 中 设置 
“字号 ”为 20，@ 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ，@ 在 “下 面 
线 ” 下 拉 列 表 中 选择 “下 划 线 ”命令 , 如 下 图 所 示 。 
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员工 考勤 表 .xjsx - Excel 
审阅 视图 开发 工具 
局 党 规 - 
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蒜 日 除 - 园 - 训 - 
说 格 式 - 过- 


时 套用 泰 格 格式 - 
区 单元 格 栏 式 - 


下 划 线 (Ctrl+U) 
为 文字 添加 下 划 线 。 


© 


Step13: 经 过 前 面 的 操作 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 
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市 阅 视图 
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Step14: 按照 当月 的 实际 考勤 情况 ， 对 考勤 表 中 
的 内 容 进行 录入 , 录入 完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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时 昌国 四 - 


平均 值 : 16 ”计数 : 430 ”或 和 : 496 


Step15: 按 住 《Ctrl》 键 的 同时 选择 A2、B2、 
C2 单元 格 ， 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 
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芭 兰 元 从 # 式 - 国 #- 他- 
单元 格 | 


G3-.9%， 


加 相 (Ctri+B) 
将 文本 加 粗 . 


芒 请 况 

| 7| 8| 9lloliljlzl13|1415|16|17l18l19|2ol21|22|23|24|25|26|27|28|29|3o|31 
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Step16: 


经 过 前 面 的 操作 ， 制 作 完成 的 员 


勤 表 的 效 霖 如 下 图 所 示 。 
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>> 13.2 制作 办 公用 品 领 


在 日 党 的 行政 管理 工作 中 ， 常 第 需要 办 公用 
登记 ， 便 于 后 期 行政 管理 工作 的 开展 。 办 公用 品 人 


Excel 2016 办 公 贞 用 从 入 门人 到 精通 


用 登记 表 


口 从 


数量 、 价 格 及 领 用 人 等 信息 。 制 作 完 成 的 办 公用 品 领 用 


| 
文件 


口 口 
人 页 


登记 表 中 通 第 包括 领 用 办 公用 品 的 名 称 、 


© - 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 


办 公用 品 领 用 登记 表 .xlsx - Exc 


Ea 视图 开发 工具 Q 告 沂 我 


领 用 登记 表 对 日 归 办 公用 品 的 领 用 情况 进行 
尖 


登记 表 的 效 坟 如 下 图 所 示 。 


口 Xx 


登录 | 及 共享 


A B € _D E F G H | | 
1 | ”sv 办 公用 品 领 用 登记 表 
2 | 序号 ”品名 数量 单位 单价 金额 领 用 人 ”日 期 备注 
3 1 直 尺 1 把 他 + 2015/11/12| 和 
4 2 笔记 本 1 个 ba 10 10 张 佳 2015/11/13| 和 
5 3 手 抄 1 个 全 EE 2015/11/14| 和 
6 4 铅笔 1 支 $ BE =- 2015/11/15| 人 
7 5 钢笔 1 支 令 而 2015/1v16 ^ 
8 6 便 贴 纸 1 受 令 ee 2015/11/17| 人 
9 7 回形针 1 合 ba ON 2015/11/18| 人 
10 8 书架 1 个 ba 12 12 刘 梅 2015/11/19 和 
11 9 办 公 课 1 个 二 400 400 黄岩 2015/11720 和 人 
12 10 办 公 椅 1 把 多 200 200 郑 佳 佳 ”2015/11/21, 和 
13 11 电脑 1 台 @ 2800 2800 黄梅 2015/117/22 和 
14 12 电话 1 个 人 250 250 王 瑞 2015/12/12 十 
15 13 盆栽 1 个 令 15 15 许飞 2015/12/13 十 
16 14 水 杯 1 个 $ 20 20 许 丹 2015/12/14| 十 
17 15 计算 器 1| 个 oo 15 15 邓 小 燕 2015/12/15 十 
18 16 笔 简 1 ba 10 10 高 小 林 2015/12/16 十 
19| ”17| 文 件 使 1 个 o 下 2016/1/5 
20 18 文件 袋 1 个 令 2016/1/6 


: 同步 文件 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 13 章 \13-2.mp4 


13.2.1 输入 领 用 信息 
在 设计 办 公用 品 领 用 登记 表 之 前 ， 
操作 如 下 。 
Step01: 打开 素材 文件 “办 公用 品 领 用 登记 ，Step02: 按照 上 一 步 的 操作 方法 ， 在 工作 表 
表 .xlsx”， 选 择 要 输入 文本 内 容 的 Al 单元 格 ，， 中 输入 其 他 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
输入 “办 公用 品 领 用 登记 表 ” 后 ， 按 〈Enter) 


首先 需要 在 表格 中 输入 基本 信息 。 输 入 领 用 信息 的 具体 


键 确认 输入 ， 如 下 图 所 示 。 
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公式 数据 ”审阅 视图 开发 T 具 ”Q 告诉 我 
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总 


Step03: 将 活动 单元 格 定位 到 要 输入 编号 ，Step04: 将 鼠标 指针 移动 至 A3 单元 格 右 下 
的 A3 单元 格 ， 输 入 编号 数字 ， 如 “12” 按 ， 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 
(Enter〉 键 确 认 ， 如 下 图 所 示 。 问 下 拖 动 至 A20 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


日 所- 办 公用 品 领 用 登记 表 .xlsx - Excel 


加 所， 5 办 公用 品 领 用 登记 表 .xlsx - Excel 
文件 ”开始 插入 ”页面 布局 公式 ”数据 市 阅 视图 开发 J 具 ”9 告诉 我 登 只 共享 


文件 开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 市 阅 视图 ”开发 T 具 ”告诉 我 登录 内 共享 
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Step05: @ 单 击 “ 填 序 ” 下 拉 按 饥 ; @ 在 弹出 的 下 ， Step06: 经 过 前 面 的 操作 ， 进 行 序列 填充 后 
拉 列 表 中 选择 “填充 序列 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。; 的 效果 如 下 图 所 示 。 


办 公用 品 领 用 登记 表 .xlsx - Excel 国 三 


日 > Be 加 办 公用 品 领 用 登记 表 .xlsx - Excel 


文件 ”开始 插入 页 而 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 I 具 人 告诉 我 登录 内 共享 文件 ”开始 插入 页面 布局 公式 数据 市 阅 视图 开发 J 具 QQ 告 我 ”登录 内 共享 
A3 友 |‖ 1 A3 .4 v 
py Tr C D Eee 6G H | A B C D E F G "el 
公用 品 领 用 全 | 办 公用 品 领 月 登记 表 
一 已 | 
数量 单位 单价 金额 和 领 R 人 日 期 备注 | 数量 单位 单价 金额 领 R 人 日 期 备注 
可 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
了 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 1 
a) 2 人 » | Sheet1 (+) 4 » 
Rs a ; | 中 
[IE TS a 改 ; 18” 求 和 :18 时 四 - 和 + 100% 就 绪 ”名 平均 值 : 9.5 ”计数 : 18 ”或 #0: 171 时 四 - 和 + 100% 


Step07: 将 鼠标 指针 移 至 要 改变 行 高 的 单 ，Step08: 将 鼠标 指针 移 至 要 改变 列 宽 的 单 
元 格 分 隔 线 上 , 按 住 鼠标 左 键 进行 上 下 拖 动 ， 元 格 分 隔 线 上 , 按 住 鼠标 左 键 进行 左右 拖 动 ， 
到 合适 位 置 释 放 鼠 标 左 键 ， 调 整 单元 格 的 行 ， 到 合适 位 置 释 放 鼠 标 左 键 ， 调 整 单元 格 的 列 
高 ， 如 下 图 所 示 。 宽 ， 如 下 网 所 示 。 


办 公用 品 领 用 登记 S 1 
et = : 办 公用 品 领 用 登记 表 xlsx - Excel 


开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 I 具 QQ 告诉 我 ”登录 只 共享 


局 。 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 QQ 告 激 我 ”登录 内 共享 
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1 :| 办 公有 月 品 领 用 登记 表 
2 序号 品名 教 量 单位 单价 金额 领 朋 人、 日 期 备注 
3 下 
4.| 2 
5 3 
6 | 4 | 
7 二 5 
8 6 
9 ?7 
10 8 
:上 9 
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13 | 11 
14 12 
15 13 
16 14 
17 15 
18 16 
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就 结交 图 四 1 + 100% 


军 13 香 实战 应 用 一 一 Excel 2016 在 行政 X 釉 工作 中 的 应 用 


285 


Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step09: 选择 第 2 到 20 行 区 域 ， 单 击 限 标 ，Step10: 弹出 “ 
右键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “ 


令 ， 如 下 图 所 示 。 


大 一 人 


人 同 
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I | a 


DO 


插入 


页 面 布局 


隐 荡 (由 


一 一 


EE 取消 隐 荐 (U) 
玉河 倡 ; 9.5” 计 到 ;: 27 ” 求 和 ; 171 


办 公用 品 领 用 登记 表 xlsx - Excel 
视图 。 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 


公式 数据 


审阅 
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团 ”加 


/ve == A 
休 厨 ”全 


登录 


如 下 图 所 示 。 
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页 站 布局 
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办 公用 品 领 用 登记 家 .xlsx - Excel 
视图 


审阅 


CC 一 


平均 值 : 9.5 ”计数 : 27 


开发 工具 


对 话 框 ，@ 在 “ 
文本 框 中 输入 “22”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


pA » 。 


们 出 


23 


Step11: 经 过 前 和 面 的 操作 ， 精 确 设 置 单 元 格 ，Step12: 在 表格 区 域 中 ， 输 入 办 公用 品 领 用 
的 相关 信息 ， 并 适当 调整 瓦 列 单 元 格 区 域 的 
列 宽 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 
A2 : 
A B 
2 | 序号 | 品名 
< 1 
4 2 
3 
6 4 
5 
8 6 
9 7 
10 8 
11 9 
12 10 
13 ul 
1 2 
Sheet] 
就 省 ”项 


页 面 布局 


的 效 末 如 下 图 所 示 。 


办 公用 品 领 用 登记 表 .xlsx - Exce| 


@ 
平均 值 : 9.5 ”计数 : 27 ” 求 和 : 171 


审阅 


芋 
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视图 。 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 


登录 | 人 9 


1 n 

2 | 序号 | 品 各 数量 
3 1 直 尺 

4 2 笔记 本 
5 3 手 抄 

6 4 铅笔 

7 5 钢笔 

8 6 便 贴 纸 
3 7 回形针 
10 8 书架 
11 9 办 公 桌 
12| 10 办公 椅 
13| ” 11 电脑 
14 12 电话 
15 13 盆栽 
16 14 水 杯 
17 15 计算 器 
18 16 笔 简 
19 17 文件 言 
20 18 文件 袋 


单位 
1 把 
1 个 
1 个 
1 支 
1 支 
1 受 
1 合 
4 个 
个 
1 把 
1 台 
1 个 
1 个 
1 个 
1 个 
1 个 
1 个 


1 个 


金额 领 用 人 
2 邓 明 
10 张 佳 
2 邓婕 
2 郭 晓 飞 
5 高 美丽 
3 高 菲 
2 邓 家 
12 刘 梅 
400 黄岩 
200 郑 佳 佳 
2800 黄梅 
250 王 瑞 
15 许飞 
20 许 丹 
15 邓 小 燕 
10 高 小 林 
5 邓 琪 
2 李 航 


日 期 
2015/11/12 
2015/11/13 
2015/11/14 
2015/11/15 
2015/11/16 
2015/11/17 
2015/11/18 
2015/11/19 
2015/11/20 
2015/11/21 
2015/11/22 
2015/12/12 
2015/12/13 
2015/12/14 
2015/12/15 
2015/12/16 

2016/1/5 
2016/1/6 


备注 


Step13: 选择 F3 单元 格 , 在 编辑 柱 中 输入 公式 ，Step14: 将 鼠标 指针 移动 全 F3 单元 格 右 下 角 ， 


“=C3*E3”， 按 《Enter》 键 确认 ， 如 下 图 所 示 。 
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办 公 月 品 领 月 登记 表 
序号 ”品名 数量 
1 直 尺 
2 笔记 本 
3 手 抄 
4 铅笔 
5 钢笔 
6 便 贴纸 
7 回形针 
8 书架 
9 办 公 永 
10 办 公 椅 
11 电脑 
12 电话 
13 盆栽 
14 水 杯 
15 计算 器 
16 笔 简 


17 文件 使 
18 立 件 作 


出 机 


4 个 


i 个 


自足 


1 个 
1 个 
1 个 
4 十 
1 个 
1 个 


1 个 


日 其 
2015/11/12 
2015/11/13 
2015/11/14 
2015/11/15 
2015/11/16 
2015/11/17 
2015/11/18 
2015/11/19 
2015/11/20 
2015/11721 
2015/11/22 
2015/12/12 
2015/12/13 
2015/12/14 
2015/12/15 
2015/12/16 

2016/1/5 


2016/1/6 


备注 


当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 癌 下 拖 


动 全 A20 单元 情 进 行 公 式 的 填充 ， 如 下 图 所 示 。 


1 | 办 公用 品 领 月 登记 表 


2 | 序号 “品名 数量 
3 1 直 尺 

4 2 笔记 本 
5 3 手 抄 

6 4 铅笔 

7 5 钢笔 

8 6 便 贴纸 
9 7 回形针 
10 8 书架 
11 9 办 公 课 
12 10 办 公 椅 
13 11 电脑 
14 12 电话 
15 13 登载 
16 14 水 杯 
17 15 计算 器 
18 16 笔 简 
19 17 文件 盒 
20 18 文件 盆 


领 月 人 
2 2| 邓 明 
10 10| 张 佳 
2 2| 邓 婕 

2 2| 部 晓 飞 

5 5| 高 美丽 
3 高 菲 
2 2| 邓 家 
12 42| 刘 梅 
400 400| 黄 岩 

200 200| 郑 佳 佳 
2800 2800| 黄 梅 
250 250| 王 瑞 


许飞 
诗 丹 
15| 邓 小 车 
10| 高 小 林 
引 邓 琪 
站 国 


日 期 
2015/11/12 
2015/11/13 
2015/11/14 
2015/11/15 
2015/11/16 
2015/11/17 
2015/11/18 
2015/11/19 
2015/11720 
2015/11/21 
2015/11/22 
2015/12/12 
2015/12/13 
2015/12/14 
2015/12/15 
2015/12/16 
2016/1/5 
2016/1/6 


备注 


13 章 实战 应 用 一 一 Excel 2016 在 行政 义 各 工作 中 的 旋 用 


让 


13.2.2 ”设置 单元 格格 式 
输入 领 用 的 基本 信息 后 ， 
合并 、 设 置 单 元 格 内 容 的 对 齐 方式 、 设 置 首 
Step01: 选择 Al:I1 单元 格 区 域 ; Ee 始 ” 
选项 卡 ; 四 羊 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “合并 后 届 


还 需要 对 其 gm enn 例如 ， 对 单元 格 进行 
字符 的 格式 等 。 设 置 单元 格格 式 的 具体 操作 如 下 。 
Step02: 经 过 上 一 步 的 操作 ， 设 置 单 元 格 区 
域 合 并 后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


” 投 钮 ， 对 单元 格 区 域 进行 合并 ,如 下 图 所 示 
中 ”按钮 ， 对 单元 格 区 域 进 行 合 并 ， 如 示 : 
日 ©- = 开始 插入 页面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 开发 TJ 具 ”@ 告 IF 我 “登录 只 共享 | 
县 2 对 括 入 页 
“和 | 小 \ ni 1r v 
1 等 线 草 冬 件 已 式 区 全 p Al f 2 公 一 品 领 用 登记 表 
E BIU-|IA ， | 脏 龙 用 表格 局 式 ” 多 元 格 编 济 A EF H | 
yy |"'A- 芋 单 元 格 栏 式 ~ * * 
主 注 样式 全 1 办 公用 品 领 用 登记 表 | 
AN 
四 全 2 | 序号 品 各 数量 单位 单价 金额 和 领 8A 人 日 其 备注 
晶 梅 远 择 的 多 个 羊 元 格 合 ; 
2_ 序 号 “品名 数量 ep 名 注 3 1 直 尺 1 把 2 2 邓 明 2015/11/12 
3 El 格 ， 并 村 新 兽 元 格 内 容 /12 
一 4 | 2 笔记 本 1 个 10 10 张 佳 2015/11/13 
4 2 笔记 /13 
这 是 创建 壬 会 列 标 等 5 | 3 手 抄 1 个 2 2 邓婕 2015/11/14 
5 3 手 抄 了 方式。 /14 
6 | 4 铅笔 1 支 2 2 郭 晓 飞 2015/11/15 | 
6 4 铅笔 /15 2 
5 钢笔 而 7 5 钢笔 1 支 5 5 高 美丽 2015/11/16 
8 6 便 贴 纸 3 高 菲 Ee 8 6 便 贴纸 一 : 3 3 高 菲 2015/11/17 
9g 7 回形针 2 邓 家 2015/11/18 9 | 7 回形针 1 合 2 2 邓 家 2015/11/18 
10 8 书架 12 刘 梅 2015/11/19 10 8 书架 1 12 12 刘 梅 2015/11/19 
11 9 办 公 梨 400 黄岩 2015/11/20 11 | 9 办 公 课 1 个 400 400 黄岩 2015/11/20 
12 10 办 公 椅 200 郑 佳 佳 2015/11/21 12 | 10 办 公 椅 1 把 200 200 郑 佳 佳 2015/11/21 
13| ”11 电脑 1 台 2800 2800 黄梅 2015/11/22 13| 11 电脑 1 台 2800 2800 黄梅 2015/11/22 
14 12 电 i 1 个 250 250 王 2015/12/12 14 12 电话 1 个 250 250 王 瑞 2015/12/12 
电话 瑞 
15 13 盆栽 1 个 15 15 许飞 2015/12/13 15| ”13 盆栽 1 个 15 15 许飞 2015/12/13 
16 14 水 杯 和 个 20 20 许 丹 2015/12/14 16 14 水 杯 1 个 20 20 许 丹 2015/12/14 


Step03: 选择 A2:12 单元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 开 
@@ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “加 粗 ” 


始 ” 选 项 卡 ; 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


12| ”10 办 公 椅 


13| ”11 电脑 
14| ”12 电话 
15| ”13 盆栽 
16| ”14 水杯 


Step0s: 


格格 式 ” 


审阅 ”视图 。 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 。 登录 


2015/11/12 


10 张 佳 2015/11713 
2 邓婕 2015/11714 

2 郭 晓 飞 2015/11/15 

5 高 美丽 。 2015/11/16 

3 高 菲 2015/11717 

2 邓 家 2015/11/18 
12 刘 梅 2015/11/19 
400 黄岩 2015/11/20 
200 郑 佳 佳 ”2015/11/21 
2800 黄梅 2015/11/22 
250 王 瑞 2015/12712 
15 许飞 2015/12/13 
20 许 丹 2015/12/14 


内 共享 


选择 A2:I20 单元 格 区 域 , 单 击 鼠标 
右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: 选择 Al 单元 格 ; @@ 在 “字体 ”组 中 
的 “字号 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “16”;， 名 单 击 
“加 粗 ” 按 钮 ， 目 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， @ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “红色 ”， 如 下 图 所 示 。 


xX 尘世 党 规 -| 中 条件 格式 - 图 ||| p 
3 三 | Cs . 3 - 
” ? ~ | 笃 于 8 py na | 
筋 贴 板 | 6 数字 6 样式 
到 | 主题 颜色 领 用 登记 条 
2 | 序号 品名 数 图 加 加 加 加 回回 加。 人 金额 领 用 人 日 期 备注 
3 1 直 尺 2 邓 明 2015/11/12 
4 | ”2 笔记 本 | i FH ji: 10 10 张 佳 2015/11/13 
5 | 3 手 抄 2 2 邓婕 2015/11/14 
6 | ”4 铅笔 一- 2 郭 晓 飞 。 2015/11/15 
7 5 钢笔 cd 5 5 高 美丽 。 2015/11/16 
8 6 便 贴 纸 1 县 3 3 高 菲 2015/11/17 
9 | 7 回形针 1 会 2 2 邓 家 2015/11/18 
10| 8 书架 1 个 12 12 刘 梅 2015/11/19 
11 9 办 公 课 1 个 400 400 黄岩 2015/11/20 
12| ”10 办 公 椅 1 把 200 200 郑 佳 佳 ”2015/11/21 
13| ”11 电脑 1 台 2800 2800 黄梅 2015/11/22 
14| ”12 电话 El 250 250 王 瑞 2015/12/12 
15| ”13 盆栽 1 15 15 许飞 2015/12/13 
16 14 水 杯 1 个 20 20 许 丹 2015/12/14 


Step06: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 
@ 单 击 “ 边 框 ” 选 项 卡 ;， 四 在 “样式 ”列表 
框 中 选择 线 型 ，@ 设 置 边框 闫 色 为 “橙色 ”; 
@ 单 击 “ 预 置 ” 选 项 组 中 的 “外 边框 ”按钮 ， 
即 可 设置 表格 的 外 边 力 框 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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Excel P016 办 公 


A2 可 大 序号 
A B e D FE 
等 级 “I | AAS”9% 
1 I 了 三 以" 人 A 天 -名 汽 
2 
| "0 2 
[BE 复制 (OO 
4 2 笔记 本 个 类 贴 选 质 10 
5 3 手 抄 人 Sy 记 2 
6 4 铅笔 运 汉 性 村 由 (9 2 
7 5 钢笔 馈 才能 查找 5 
8 6 便 贴 纸 入 四- 3 
9 | 7 回形针 人 2 
WN 这 (IN) 
10 8 书架 有 ED 12 


> 


9 办 公 桌 ,se 


12 10 办 公 椅 排序 (O) 

13 11 电脑 ] 插入 批注 (M) 

14| ”12 电话 元 
从 下 拉 列 表 中 选择 (K) 

| a eee 
定义 科 称 (A) 

17|，。 15 计 算 器 @ tsa0 

18| ”16 笔筒 EE 


19 


Step07: | “样式 ”列表 框 中 选择 线 型 ; 
边框 鼎 色 为 “ 玖 色 ” @ 单 


Ju 用 从 入 门 到 精通 


15 邓 小 燕 
10 高 小 林 


“了 页 置 站 2 选项 组 中 的 66 内 


日 期 
2015/11/12 
2015/11/13 
2015/11/14 
2015/11/15 
2015/11/16 
2015/11/17 
2015/11/18 
2015/11/19 
2015/11/20 
2015/11/21 
2015/11/22 
2015/12/12 
2015/12/13 
2015/12/14 
2015/12/15 
2015/12/16 

2016/1/5 


思议 四 


A B e D E F G 

1 办 公用 品 领 用 登记 表 

; 设置 单元 格格 式 

3 | 1 [ms | wr | inl wi | mi [ mr | 

4 | [4 1 

样 XG): 

: 4 A hasoj nso 

让 | 口上 一 个 

8 6 

9 7 二 = 

10 8 | 
一 = 

11 9 


> 
[| 


pi 
om a 上 oo 


DP i 
© lo |oo I~ 


Step08: 经 过 前 面 的 操作 ， 


部 ” 投 钮 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 网 捷 示 。 


A2 太 | 序号 
A B C D E = e 
办 公用 品 领 用 登记 表 
设置 单元 格格 式 
线条 巴 轩 
栏 式 (S): 
二” 国 国 


无 IN) ”外 边框 (0) 


文本 


文本 


| Sheet1 中 


图 12 2 本 由 响 关 至 国 
二 = 读 让 六 “文本 行 S 
= 四 项 - ”图 过 钞 - 已- 支 - - 图 - 
图 泰 S| 演示 
1 国 CD 于 用 毅 急 用 党 记 条 
BD 2 “二 | 看 + 
2 | 语 片 形状 SmartArt 屏 莫 蒋 加 单价 金额 领 用 人 
3 | 说 2 2 邓 明 
4 让 1 个 10 10 张 佳 
5 | | 从 您 的 计算 机 或 您 连接 | 1 个 2 2 邓婕 
到 的 其 他 计算 机 中 插入 
6 | 片 。 1 支 2 2 部 晓 飞 
7 | | @ 详细 信息 1 支 5 5 高 美丽 
8 | 6 便 贴 纸 1 看 3 3 高 菲 
9 | ”7 回形针 1 全 2 2 邓 家 
10 | 8 书架 NE 12 12 刘 梅 
11 | 9 办 公 课 4 400 400 黄 震 
12 | 10 办 公 椅 1 把 200 200 郑 佳 佳 
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文本 


文本 


回国 国 回国 


单 击 预 二 选 项、 预览 重 图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 


jo 


率 阅 视图 开发 T 具 。” QQ 告诉 我 


篇 ||4 9 


链接 


日 期 备 
2015/11/12 
2015/11/13 
2015/11/14 
2015/11/15 
2015/11/16 
2015/11/17 
2015/11/18 
2015/11/19 
2015/11/20 
2015/11/21 


Step09: 选择 Al 单元 格 ; 旧 单 击 “ 插 入 ” 
选项 卡 ;， 包 单 击 “插图 ”组 中 的 “图 上 乒 ” 按 ,图 乒 存 放 的 位 置 ，@@ 选 择 需 要 插入 的 图 片 ; 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


三 


式 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


H32 ~ 友 
从 本 | pec IE D E 

1 |! 

2 | 序号 品名 数量 单位 单价 

3 | 1 直 尺 1 把 2 
4 | 2 笔记 本 全 10 
5 | 3 手 抄 由 全 2 
6 | 4 铅笔 1| 支 2 
元 5 钢笔 1 支 5 
8 | 6 便 贴 纸 1 受 3 
9 | 7 回形针 1| 合 2 
10| 8 书架 4 全 12 
el 9 办 公 梨 1 个 400 
12 10 办 公 椅 1 把 200 
13 11 电脑 1 人 台 2800 
14| 12 电话 站 250 
15| ”13 盆栽 1 个 15 
16| 14 水 杯 站 20 
到 15 计算 器 1 个 15 
18| ”16 笔 简 1 个 10 
19| ”17 文件 使 下 全 5 
20 | ”18 文件 袋 下 在 2 

Sheet1 (+) 


| 单 主 预告 选项 、 预 宛 草 图 及 上 面 的 按钮 可 以 添 加 边框 榜 式 。 


F G 


办 公用 品 领 用 登 记 表 


金额 领 用 人 
2 邓 明 
10 张 佳 
2 邓婕 
2 部 晓 飞 
5 高 美丽 
3 高 菲 
2 邓 家 
12 刘 梅 
400 黄岩 
200 | 郑 佳 佳 
2800 黄梅 
250 王 瑞 
15 许飞 
20 许 丹 
15 邓 小 蒜 
10 高 小 林 
5 邓 琪 
2 李 航 


4 


H | ) 上 
We || 9 | 
2016/1/6 固 玫 Ee 


设置 表格 边框 样 


日 期 备注 
2015/11/12 
2015/11/13 
2015/11/14 
2015/11/15 
2015/11/16 
2015/11/17 
2015/11/18 
2015/11/19 
2015/11/20 
2015/11/21 
2015/11/22 
2015/12/12 
2015/12/13 
2015/12/14 
2015/12/15 
2015/12/16 

2016/1/5 
2016/1/6 ee 


Step10: 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 选 择 


卓 单 击 “ 搬 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


团 插入 图 片 


< 二 MUEEE3DEED3DCE "|| 六 。，， ，  p 
5 织 ”52 文 作 Eee 


收 音乐 ^ 名 称 


I 本 计算 机 
印 本 磁盘 (C) 
EB 本 地 磁盘 (D:) 
Ga one (E:) 
ca to (F:) 


ca sui (G:) 


Mh 


倒 网 络 


修改 日 期 


网 办 公用 品 领 用 登记 表 .png 2016 且 /13 9:45 


区 到 
也 


类 型 大 小 


PNG 图 像 


ww EN 


文件 名 (N): 办 公用 品 领 用 登记 表 .png 


rm 


上 


| 所 有 图 片 (emf*,wmf;*jpg;*j "| 


am mm] 


Step11l: 


格 中 插入 一 张 本 地 图 厂 ， 如 下 图 所 示 。 


日 提 - 
文件 开始 ”插入 ”页面 布局 


第 13 章 


办 公用 品 领 用 登记 表 .xlsx - Excel 


公式 ”数据 


审阅 《视图 开发 I 具 


图 片 天 
| 

2 > fr 各 数量 单位 单价 爹 额 领 用 人 

3 | 1 直 RR 4 把 2 2 邓 明 

4 | ”2 笔记 本 1 个 10 10 张 佳 

5 | 3| 手 抄 1 个 2 2 邓婕 

6 | 4 铅笔 1| 支 2 2 郭 晓 飞 

Za 5 钢笔 1 支 5 5 高 美丽 

8 | 6 便 贴纸 1 受 3 3 高 菲 

9 | ”7 回形针 1 盒 2 2 邓 家 

10| 8 书架 1 个 12 12 刘 梅 

11| 。 9 办 公 某 1 个 400 400 黄岩 

12 | ”10 办公 椅 1 把 200 200 郑 佳 佳 

13| 。 11 电脑 1| 台 2800 ”2800 黄梅 

14| ”12| 电 话 1 个 250 250 王 瑞 

15| ”13| 盆 栽 1 个 15 15 许飞 

16 | 14. 水 杯 1 个 20 20 许 丹 


Step13: 选择 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ” 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “艺术 效果 ” 


图 片 工 具 国 py 


口 XxX 


格式 号 告 激 我 ”登录 只 共享 


日 期 备注 
2015/11/12 
2015/11/13 
2015/11/14 
2015/11/15 
2015/11/16 
2015/11/17 
2015/11/18 
2015/11/19 
2015/11/20 
2015/11/21 
2015/11/22 
2015/12/12 
2015/12/13 
2015/12714 


下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 适合 


的 样式 ， 如 “ 晤 笔 


加 是 :3 
文件 ”开始 插入 


公式 。 数 协 ”审阅 


办 公用 品 领 用 登记 表 .xlsx - Exce| 


视图 ”开发 工具 


请 于 更 下 es "4 
下 本 国 益 译员 5 oO- 
出 除 背 最 全 、 “| 快速 样式 _ 让 
志和 mb - 志 昌 OW 运 择 音 娩 人 > 
\ b » 
2 | 序号 @/ @/ do OC-/ 领 用 人 
3 eS er 有 和 ”2 邓 明 
4 “wo ”10 张 住 
5 “于 E 2 家 2 邓 姥 
6 J 
yt ~ 
户 » 及 
3 AN 、 、 
“0 
11 vw ”er Me 
12 1 2 艺术 效果 这 项 [日 ,,， 
13 11 电 篇 站台 
14 12 电话 1 个 
15 13 盆栽 1 个 
16 14 水 杯 1 个 20 20 许 丹 
17 i5 订 往 妾 1 个 15 15 邓 小 莪 


平滑 ” 如 下 图 所 示 。 


国 一 口 xX 


9 告诉 我 。” 登录 内 共享 


日 期 备注 
2015/11/12 
2015/11/13 
2015/11/14 
2015/11/15 
2015/11/16 
2015/11/17 
2015/11/18 
2015/11/19 
2015/11/20 
2015/11/21 
2015/11/22 
2015/12/12 
2015/12/13 
2015/12/14 


2015/12715 


13.2.3 ”标记 办 公用 品 领 用 登记 表 


输入 办 公用 品 


领 用 信息 和 对 单元 格 区 域 进行 格式 设置 后 ， 
进行 标记 ， 以 方便 对 表格 信息 的 得 看 。 例 如 ， 使 用 色 阶 标记 单元 格 、 使 用 图 表 集 标记 单元 格 、 


H29 
| A B C 

1 | 

2 | 序号 品名 数量 

3 | ”1 直 尺 

4 | ”2 笔记 本 

5 | 3| 手 抄 

6 | ”4 铅笔 

7| 5 钢笔 

8 | 6 便 贴纸 

9 | 7 人 回形针 

10| ”8 书架 

11| ”9 办 公 课 

12 | ”10 办 公 椅 

13| 11 电脑 

14| ”12 电 话 

15| 。 13 侈 载 

16| ”14| 水 杯 


Step14: 


办 公用 品 领 用 登记 表 .xlsx - Excel 
审阅 视图 


D E F G 
办 公用 品 领 用 登记 表 
单位 单价 金额 领 用 人 
1 把 2 2 邓 明 
1 个 10 10 张 佳 
1 个 2 2 邓婕 
1 支 2 2 部 晓 飞 
1 支 5 5 高 美丽 
1 受 3 3 高 菲 
1 盒 2 2 邓 家 
1 个 12 12 | 刘 梅 
1| 个 400 400 黄岩 
1 把 200 200 郑 佳 佳 
1 台 2800 2800 黄梅 
1 个 250 250 王 瑞 
1 个 15 15 许飞 
和 20 20| 许 丹 


的 效 雪 如 下 图 所 示 。 


33 
A B 

1 | 

2_| 序 号 品名 数量 
3 1 直 尺 
4 2 笔记 本 
5 | 3 手 抄 
6 4 铅笔 
7 5 钢笔 
8 6 便 贴 纸 
9 | 7 回形针 
10 8 书架 
11 9 办 公 课 
12 | ”10 办 公 椅 
13 11 电脑 
14 12 电话 
15 13 盆栽 
16 14 水 杯 
17 15 计算 器 


办 公用 品 领 用 登记 表 .xlsx - Exce| 
数据 审阅 视图 


= E F G 
sz 办 公用 品 领 用 登记 表 
单位 单价 金额 领 用 人 

1 把 2 2 邓 明 
1 个 10 10 张 佳 
1 个 2 2 邓婕 
1| 支 2 2 郭 晓 飞 
1 支 5 5 高 美丽 
1| 受 3 3| 高 菲 
1 合 2 2 邓 家 
小 12 12 刘 梅 
1| 个 400 400 黄岩 
1 把 200 200 郑 佳 佳 
1 台 2800 2800 黄梅 
1 个 250 250 王 瑞 
1 个 15 15 许飞 
1 全 20 20 许 丹 
1 个 15 15 邓 小 燕 


开发 工具 


经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 在 Al 单元 ，Step12: 选择 图 片 ， 调 整 图 片 的 大 小 并 移动 
至 单元 格 中 的 合适 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


国 


Q 告诉 我 


日 期 备注 
2015/11/12 
2015/11/13 
2015/11/14 
2015/11/15 
2015/11/16 
2015/11/17 
2015/11/18 
2015/11/19 
2015/11/20 
2015/11/21 
2015/11/22 
2015/12/12 
2015/12/13 
2015/12/14 


经 过 前 面 的 操作 ,设置 单元 格格 式 


Q 告诉 我 


日 期 备注 
2015/11/12 
2015/11/13 
2015/11/14 
2015/11/15 
2015/11/16 
2015/11/17 
2015/11/18 
2015/11/19 
2015/11/20 
2015/11/21 
2015/11/22 
2015/12/12 
2015/12/13 
2015/12/14 
2015/12/15 


本 录 | 及 共享 


实战 应 用 一 一 Excel 2016 在 行政 广 航 工作 中 的 旋 用 


还 需要 对 表格 中 的 东 些 特殊 信息 


为 表格 中 的 部 分 内 容 添 加 批注 、 使 用 特殊 符号 进行 标记 等 。 有 基体 操作 如 下 。 
Step01: 选择 F3:F20 单元 格 区 域 ，@ 单 击 ，Step02: 经 过 前 面 的 操作 ， 使 用 色 阶 标记 单 
“样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ;，@ 在 ， 元 格 区 域 的 效果 如 下 网 所 示 。 


弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 色 阶 ” 
弹出 的 子 菜 单 中 选择 “ 绿 - 黄 - 


下 图 所 示 。 


命令 ; 自在 


红 ” 选 项 ， 如 
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竟 贴 板 G5 字体 
1 | 
2 | 序号 ”品名 数量 
3 11 直 尺 
4 | 2 笔记 本 
5 3 手 抄 
6 4 铅笔 
| 5 钢笔 
8 6 便 贴纸 
9 7 回形针 
10| 8 书架 
11| 9 办 公 桌 
12| 10 办 公 椅 
13 11 电脑 
14| ”12 电话 
15 13 盆栽 
16| ”14 水 杯 


对 齐 方 式 


> sz 办 公用 癌 


单位 
1 把 


1 个 


单价 


1 个 
1| 支 
1| 支 
1 受 
1| 便 
1 个 
让 个 
1 把 
1 台 
下 本 
1 个 


di 


«<0 .00 > 
00 30 了 
严 re [pe 3 
¥ AF- 加 | s 
领 几 党 记 表 | maamam ， 


20 20l 许 丹 


新 建 规则 (NN).. 
清除 规划 (QQ > 
管理 规则 (R)... 


2015/11/18 
2015/11/19 
2015/11/20 
2015/11/21 
2015/11/22 
2015/12/12 
2015/12/13 
2015/12/14 


嘱 时 
基 } 
tei 
| 
芝 


A B 
1 上 
2 | 序号 品名 
3 1 直 尺 
4 2 笔记 本 
5 3 手 抄 
6 4 铅笔 
yf 5 钢笔 
8 6 便 贴纸 
9 7 回形针 
10 8 书架 
11 9 办 公 神 
12 10 办 公 椅 
13 11 电脑 
14 12 电话 
15 13 盆栽 
16 14 水 杯 
17 15 计算 器 


C 


数量 


D 


单位 
1 把 
1 个 
人 
1| 支 
1 支 
1 芒 


1| 例 
1 个 
村 
1 把 
1 人 台 
可 个 
Ll 
1 个 


a 让 


E 


单价 


ss 6G 


?办 公用 品 领 用 登记 表 


:> 


日 期 

2015/11/12 
2015/11/13 
2015/11/14 
2015/11/15 
2015/11/16 
2015/11/17 
2015/11/18 
2015/11/19 
2015/11/20 
2015/11/21 
2015/11/22 
2015/12/12 
2015/12/13 
2015/12/14 
2015/12/15 


格 ，@ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 批 注 ” 
组 中 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


办 公用 品 领 用 登记 表 .xlsx - Exce| 
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Step03: 


选择 E3:E20 单元 格 区 域 ; @ 香 击 “ 样 
式 ” 组 中 的 “条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ; 
的 下 拉 列 表 中 选择 “图 标 集 ” 命 令 ; 
的 子 菜单 中 选择 “三 标记” 选 


四 在 弹出 
目 在 弹出 


项 , 如 下 图 所 示 。 


开启 视图 。 开发 T 具 ”人 告 沂 我 。 登录 内 共享 
让 %% 等 线 "| 车 插入 p 
4 攻 BI Sr A 证 pe 二 
1|” ” ”$y 办 公用 品 领 几 党 记 表 国 | mamamm ， [ 
2 _ 序 号 “品名 数量 单位 单价 金额 领 鲁 数据 条 (D) ; 
3| ”1| 直 尺 1 把 ba ”2 ea 
4 | ”2 笔记 本 1 个 SG 10 10 张 荐 ] eN@ 
5 | 3 手 抄 1 站 令 方向 
6 | 4 铅笔 1 支 人 EE 个 全 由 
7| 5 钢笔 1 支 。 省 ww 2 wi 
| 3 清除 规则 ( 钮 个 p27 
8 | 6 便 贴 纸 1 受 令 高 国 管理 规划 (R)... 个 习 仿 
9 | 了 7 回形针 1 盒 ba 2015/11/18 形状 
10| 8| 书 架 4 二 SH 12 12 刘 梅 2015/11/19 @IOL | 
11| 9 办 公 课 1 个 SG 400 400 黄岩 2015/1120 GEL) 
12 | 10 办 公 椅 1 把 作 200 200 郑 佳 佳 ”2015/1121 3 局 二 村 
13| ”11| 电 脑 1 人 台 @ 2800B92600 商 格 2015/11/22 和 到 
14| ”12 电话 1 个 分 250 250 王 瑞 2015/12/12 PEF 
15 | 13 盆栽 1 个 全 15 15 许飞 2015/12/13 等 级 
16| 14 水 杯 1 个 多 20 20 许 丹 2015/12/14 大 
17| ”15| 计 算 器 1 个 二 15 15 邓 小 燕 ”2015/12/15 O90 


Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 使 用 图 标 集 标记 


单元 格 的 效 朱 如 下 网 所 示 。 


E3 ~ 
eA B 

1 

2 序号 ”品名 

3 1 直 尺 

4 2 笔记 本 

5 3 手 抄 

6 4 铅笔 

5 钢笔 

8 6 便 贴纸 

9 7 回形针 

10 8 书架 

11 9 办 公 课 

12| 10 办 公 椅 

13| ”11 电脑 

14 12 电话 

15 13 盆栽 

16 14 水 杯 

17 15 计算 器 


C 


视图 


Eaial 


到 | 2 

SO BE FF | © 
7 wy 办 公用 品 领 用 登记 表 
单位 

1 把 

天 二 

和 小 

1 支 

1 支 

1 受 

1 盒 

1 个 12 刘 梅 

1 个 400 黄岩 

1 把 200 郑 佳 佳 

1 人 台 2800 黄梅 

1 个 250 王 瑞 

1 个 15| 许 飞 

1 个 20 许 丹 

i 个 15 邓 小 燕 


日 期 
2015/11/12 
2015/11/13 
2015/1114 
2015/11/15 
2015/11/16 
2015/11/17 
2015/11/18 
2015/11/19 
2015/11/20 
2015/11/21 
2015/11/22 
2015/12/12 
2015/12/13 
2015/12/14 
2015/12/15 


备注 


Step0s: 


笨 繁 转 简 


四 选择 需要 添加 批注 的 E13 单元 


2 保护 工作 罕 “时 保护 并 共享 工作 得 


证 
四 同义词 库 村 ss ue a 
校对 中 广 简 可 转换 。 见解 。 语言 3 批注 更 改 
1 WE 批注 (shift+F2) 委 
2 序号 品 数 二 | 闪 位 | 的 | | 领 用 人 
3 1 直 尺 1 把 v z 四 邓 明 
4 | ”2 笔记 本 外 个 多 10 10 张 佳 
5 3 手 抄 1 个 $ 2 邓婕 
6 4 铅笔 1 支 仿 2 部 晓 飞 
5 钢笔 1 支 5 高 美丽 
8 | 6 便 贴纸 1 营 ba 3 高 菲 
9 7 回形针 1 盒 ba 2 邓 家 
10 8 书架 二 个 $ 2 12 刘 梅 
11 9 办 公 齐 1 个 二 400 400 黄岩 
12 10 办 公 椅 1 把 200 郑 佳 佳 
13| ”11 电脑 1 台 2800 黄梅 
14 12 电话 1 个 250 王 瑞 
15| ”13 盆栽 1 个 15 许飞 
16| 14 水杯 1 20 许 丹 


本 保护 工作 得 ”车 允许 用 户 妨 加 区 域 
R 全 夺 共 享 I 人 得 防 修 订 - 


日 期 
2015/11/12 
2015/11/13 
2015/11/14 
2015/11/15 
2015/11/16 
2015/11/17 
2015/11/18 
2015/11/19 
2015/11/20 
2015/11/21 
2015/11/22 
2015/12/12 
2015/12/13 
2015/12/14 


人 


Step06: 


A B 
1 上 

2 | 序号 品名 

3 | 1 直 尺 
4 | ”2 笔记 本 
5| 3 手 抄 
6 | 4 铅笔 
7 | 5 钢笔 
8 | 6 便 贴纸 
9 | 7 回形针 
10| ”8 书架 
11| 9 办 公 桌 
12| ”10 办 公 椅 
13| ”11 电脑 
14| ” 12 电话 
15| ”13 盆栽 
16| ”14 水 杯 
17| ”15 计算 器 


在 选择 的 单元 格 和 旁边 弹出 批注 杠 , 在 
批注 框 中 输入 需要 添加 的 批注 信息 ， 如 “最 局 
单价 ”， 即 可 为 单元 格 添 加 批注 ， 如 下 图 所 示 。 


数量 


ES 
?办 公用 品 领 用 登记 表 
单位 单价 金额 领 用 人 
1 把 令 2 邓 明 
1 他 10 10 张 佳 
1 个 ba BE 
1| 支 令 | 
i “9 :Bs 
is .Bs 
1| 盒 令 邓 家 
1 个 令 12 12 刘 梅 
1 全 人 400 400 黄岩 
1 把 令 
1 全 © 
1| 个 © 
1 个 ba 
1 个 令 20 20 许 丹 
1 个 二 15 15 邓 小 车 


日 期 
2015/11/12 
2015/11/13 
2015/11/14 
2015/11/15 
2015/11/16 
2015/11717 
2015/11/18 
2015/11/19 
2015/11/20 
| 2015/11/21 
_ 2015/11/22 
2015/12/12 
2015/12/13 
2015/12/14 
2015/12/15 


军 13 香 实战 应 用 一 一 Excel 2016 在 行政 文 各 工作 中 的 必用 


@ 单 击 “ 插 入 ” 选 “符号 ” 选 


旨 羊 击 


Step07: 选择 13 单元 格 ; 
项 卡 ; @ 单 击 “ 符 号 ”组 中 的 
如 下 图 所 示 。 


Step08: 弹出 “符号 ”对 话 民 : 目 单 击 
项 卡 ; 四 在 符号 列表 框 中 选择 合适 的 符号 ; 
“插入 ”按钮 ， 即 可 在 单元 格 中 插入 相应 的 符号 ; 
@@ 音 击 “ 关 财 ” 捞 贸 ， 如 下 图 所 示 。 


66 久生 


他 号 ” 按钮 ， 


页 开发 工 4 乒 我 ! 符号 
图 | 只 1 : : 响 贿 匡 恒 人 @ 4 ! = 
表格。 括 图 0 和 到 5 活 宙 Ea 迷你 四 读 寺 器 坟 居 捷 “ 文 本 局 滞 (S| | 特殊 字符 四 
链接 1 虽 : Wingdings 总 

1 mr 外 公用 吕 领 用 党 登记 条 T | 
2 | 序号 品名 单位 单价 金额 领 用 人 ”日 期 2 】 符 民 1 
3 1 直 尺 1 把 令 2 邓 明 2015/11/ 9 | 
4 2 笔记 本 1 个 介 10 10 张 佳 2015/11/13 符号 
5_ 3 手 抄 1 从 ba 2 邓婕 2015/11/14 添加 链 去 上 没有 的 ， 
6 | ”4 铅笔 1 支 仿 > 国 国 天 :es 20as 

从 各 种 远 项 [包括 刻 。 
7 5 钢笔 1| 支 ba 5 高 美丽 | 2015/11/16 和 S26 和 和 ' 
8 6 便 贴纸 1 县 ba 3 高 菲 2015/11/17 I 
9 7 回形针 1 合 SS 2 邓 家 2015/11/18 | . Eee 2 
10| 8 书架 1 个 SG 12 12 刘 梅 2015/11/19 | 近期 使 用 过 的 符号 (BR); 
11| 9 办 公 梨 1 个 帘 ”400| ” ”400 黄岩。 | 2015/11/20 I 人 |@| © 0 x +|*|vie| 
12 10 办 公 椅 1 把 多 200| 200 郑 佳 佳 | 2015/11/21 | 
13| 。 11 电脑 1 台  ® 2800B2800% 格 2015/11/22 1 加 Uneode 名 本 字符 代码 (QO: 169 |] 来自 (M): | 符号 (二 寺 抽 ) 
14| ”12 电话 1 个 雪 250| ”250 王 瑞 | 2015/12/12 ! | | Wingdings: 169 
15 13 盆栽 HS ba 15 15 许飞 2015/12/13 ' 
16 14 水 杯 | ba 20 20 许 丹 2015/12/14 | 个 CEo ] 


SPD: 


ee i 


HI 下 图 所 示 。 


”Step10: 按照 同样 的 操作 方法 ， 和 
ee 


如 下 图 所 示 。 


4 GE D E F Ee H Ej) 
I3 上 | e@ 记 1 | ?办 公用 品 领 用 登记 表 
2 | 序号 “品名 数量 单位 单价 金额 领 用 人 _ 日 期 备注 
A B D E F G H I ] 上 上 
本 ry | 3 1 直 尺 1 把 ba 2 邓 明 2015/11/12| 和 
1 ”sz 办 公用 品 领 用 登记 表 4 | 2 笔记 本 1 个 $$ 10 10 张 佳 。 | 2015/11/13 
2 | 序号 品名 单位 单价 金额 领 用 人 _ 日 期 注 | 5 3| 手 抄 1 个 ba 2 邓 姥 2015/11/14 
3 1 直 尺 1 把 令 :x 2015/11/12| 和 ! | 6 4 铅笔 1 支 令 2 郭 晓 飞 “| 2015/11/15 
4 | ”2 笔记 本 1 个 SG 10 10 张 佳 2015/11/13 ! 5 钢笔 1| 支 令 5 时 高 美丽。 | 2015/11/16 
5 3 手 抄 1 个 他 2015/11/14 1 8 | 6 便 贴纸 1| 营 个 3 高 菲 2015/11717 
6 | 4 铅笔 1 支 仿 部 晓 飞 2015/11/15 | 9 “7 回形针 诗人 丛 2 军 家 “| 2015/11/18 
1 架 个 
本 5 钢笔 1| 支 . 高 美丽 2015/11/16 ! 10 8 书架 1 人 SS 12 12 刘 梅 2015/11/19 
[| 忆 \ 个 
6 便 贴纸 1 二 两 ae 11 9 办 公 桌 1 人 400 400 黄岩 2015/11/20 
1 12| ”10 办 公 椅 1 把 200 200| 郑 佳 佳 “| 2015/11/21 
9 | ”7 了 7 回形针 1 合 仿 2015/11/18 | 5 
1 13 11 电脑 1 台 人 2800 中 黄梅 2015/11/22 
10 8 书架 个 ba 12 12 刘 梅 2015/11/19 1 、 
opt 陋 网 et 1 14| ”12 电话 1 个 雪 250 250 王 瑞 2015/12/12 十 
办 八 4 / 1 
1 92 人 1 0 400 2010/1V20 ! 15 | ”13 盆栽 1 个 SG 15 15 许飞 2015/12/13 
办 /人 八 1 
12 | ”10 办 公 椅 1 把 令 200 200| 郑 佳 佳 ”2015/11/21 ' 司 国 下 = 可 已 ya ee 
13| 11 电脑 1 台 时 ”23002800 黄村 015/41/22 | 17| 15 计算 器 1 个 $$ 15 15 邓 小 茹 ”| 2015/12/15 
14| ”12 电话 1 个 多 250 250 王 瑞 2015/12/12 ' 18 | ”16| 笔 简 1 个 ® 10 和 0 高 小 林 | 2015/12/16 
16 14 水 杯 1 个 oO 20 20 许 丹 2015/12/14 20 18| 文 件 贷 1 个 他 2 李 航 2016/1/6 


四 


注 栏 中 填充 不 同 的 特殊 符号 标记 ， 如 下 网 所 未 。 


2 序号 品名 单位 单价。 全 额 ” 领 上 人 日 期 ” “备注 1 J 
3 | 1 直 尺 1 把 ba :xs 2015/11/12 人 
4 | ?| 笔记 本 1 个 砷 。 10 ”10 张 佳 | 2015/11/13 人 Er a 
一 时: 1 gdings -|11 三 三 图标 | % 规 ~ 卓 科 件 格 式 - 器 插入 -|p 
5 | 3| 手 抄 下 ba :i 2015/11/14| 人 tp ee 三 三 三 国 " 呈 - % ， 区 企 有 人 
6 | 4| 铅 笔 1| 支 令 2 郭 晓 飞 2015/11/15 | 人 ww | 过 全 吻 - | 焉 焉 | 移 - 0 历 单 元 恪 # 式 - 光大 式 - ~ 
Ral 5 钢笔 1| 支 后 5 辐 高 美丽 2015/11/16| 人 剪贴 板 6 下 国 三 为 中 单元 格 
8 | 6| 便 贴纸 1 受 令 :i 2015/11/17| 人 > 主题 颜色 通用 
9 | 7 回形针 1 合 4 -x 05 、 四 让 | 品名 | 天 让 是 上古 四 昌 目 下 四 四 日 其 备注 
10| ”8 书架 1 个 $$ 12 12| 刘 得 2015/11/19 人 3 14 直 尺 | 2016/41/12| ~ 
11| ”9| 办 公 梨 1 1 ® 400 400 黄岩 2016/11720| 和 4 | 2 笔记 本 目 目 是 目 目 站 10 10 张 侍 2015/11/13 和 
12| 10| 办 公 椅 1 把 o 200| 郑 佳 佳 2015/11/21 人 5 | 3 手 抄 ES TT 邓 姓 2015/11/14 ~ 
13| 11 电脑 1 台 © oN 2015/11/22| ^ 国 4| 答 笔 or 大 (MD).. ,We 2 
14| ”12| 电 话 1 个 多 250 250| 王 瑞 2015/12712| 十 5 钢笔 一色 .== 
15| ”13| 盆 起 1 个 G15 15| 许 飞 2015/12/13| + 8 | 6 便 贴纸 1 名 :Bs 2015/11/17 和 
16| ”14 水杯 1 个 SG 20 20| 许 丹 2015/12/14| + 了 回形针 1 合 令 2 邓 家 2015/11/18 人 
17| ” 15 计算 器 1 个 SG 15 15| 邓 小 藏 ”| 2015/12/151 十 10 8 书架 1 个 信 12 12 刘 梅 2015/11/19 全 
18| ”16 笔 简 1 个 @ 10 10| 高 小 林 | 2015/12/16 十 11 9 办 公 梨 1 个 令 ”400 400 黄 震 2015/11/20 人 
国文 a Be em ee 12 | 10 办 公 椅 1 把 需 ”200| 200| 郑 佳 佳 ”| 2015/11/21 人 
20 18 文件 袋 1 个 地 航 2016/1/6 本 13 11 电脑 1 台 全 ”2800 2800 黄梅 2015/11/22 人 


采用 快速 二 页 充 的 方法 , 在 对 应 月 份 的 备 Step12: 选择 13:113 单元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ; 四 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “颜色 ” 


下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 红 
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按照 同样 的 操作 方法 , 设置 119:120 
单元 格 区 域 中 符号 的 颜色 。 制 作 完 成 的 办 公 
用 品 领 用 登记 表 的 效果 如 下 图 所 示 。 


选择 I14:I18 单元 格 区 域 ，@ 早 市 
“字体 ”组 中 的 “颜色 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “ 莹 色 ”， 如 下 图 所 示 。 


Step13: Step14: 


办 公用 品 领 用 登记 表 .xlsx 


1 
1 
| 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
文件 揪 [ 握 习 1 
es Wingdings -|11 三 三 国 蕊 ”| 第 规 -| 殴 冬 件 格式 - 器 插入 - | p 公式 数据 ”审阅 
a 辆 BET | A A 到 三 三 图 宝 - % ， | 膨大 用 表格 格式 区 删除 - 训 术 | 
”> C= 品 六 葬 单 元 格 样 式 - 图 格 式 " > 1 |i137 £ v 
1 
竟 贴 板 计 H 国 写 江 数字 5 栏 式 音 7t 格 -| 
1 领 用 党 记 和 对 ' 1 A B [7 | 元 E F | G H -Ec 
2 | 序号 品名 | 数 _ 国 四 国 加 加 加 回国 加 领 有 人 日 其 备注 ! | 加 ”sy 办 公用 品 领 用 登记 表 
| 
3 1 直 尺 2 邓 明 2015/11/12| 人 ) | 2_ 序 号 品名 数 到 单位 单价 金额 领 用 人 日 期 备注 
4| 2 笔记 本 | 国 6 rr ls 10 10| 张 佳 。 | 2015/11/13 人 ! |3| 1 直 R 1 把 4 -x 0 
5| 3| 手 抄 标准 色 2 邓婕 2015/11/14 人 | |4 | ”2 笔记 本 下 村 全 10 10 张 佳 2015/11/13| 人 
6 4 铅笔 本 于 二 郭 晓 飞 2015/11/15 | 人 |s| 3 手 抄 1 个 ba 邓婕 2015/11/14| 人 
| 大 ”其 他 颜色 (M).… ! | 
7 5 钢笔 了 六 v 9 高 关 丽 | 2015/11/16 人 | 16 4 铅笔 1 支 令 图 郭 晓 飞 2015/11/15 人 
8 6 便 贴纸 1| 又 ha 高 菲 2015/11/17| 人 | la 5 钢笔 1| 支 . 四 高 美丽 。，2015/11/16, 人 
9 7 回形针 1 合 令 邓 家 2015/11/18 人 | |8 | 6| 便 贴纸 1 释 人 高 菲 2015/11/17| 人 
10 8 书架 1 个 ba 12 12| 刘 梅 2015/11/19 人 | le 7 回形针 1 合 令 邓 家 2015/11/18| 和 
1 
11 | 9 办 公 课 1 个 人 400 400 黄岩 2015/11/20 和 1 aol 8 书架 1 个 ba 12 12 刘 梅 2015/11/19 人 
1 
12 10 办 公 椅 1 把 仿 200 郑 佳 佳 2015/11/21 和 1 [11| 9 办 公开 i 介 400 400 黄岩 2015/11/20| 人 
1 
13 11 电脑 1| 台 二 ”2800 黄梅 2015/11/22 和 1 112| 10 办 公 椅 1 把 ba 200 郑 佳 佳 2015/11/21| 和 
1 
14| ”12 电话 1| 个 全 250 250 王 瑞 2015/12/12 | 二 1 |13| 11 电脑 1 台 @ 2800 黄梅 2015/11/22| 人 
| | 
15| 13 盆栽 图 多 15 15| 许 飞 2015/12/13 十 ! |14 12 电话 1 个 多 250 250| 王 瑞 2015/12/12| 二 
16| 14 水 杯 1 个 仿 20 20 许 丹 2015/12/14| 二 ! |15, 13 盆 载 1 个 bd 15 15| 许 飞 2015/12/13 | 十 
17 15 计算 器 1 个 个 15 15| 邓 小 蒸 | 2015/12/15 | 二 ! |16， 14 水 杯 1 个 $ 20 20 | 许 丹 2015/12/14 十 
18 16 等 简 1| 个 ha 10 10| 高 小 林 2015/12/16 十 ! |17| 15| 计 算 器 2 在 bd 15 15 邓 小 芒 2015/12/15| 十 


>> 13.3 ”制作 员工 培训 安排 表 


在 日 常 的 行政 工作 中 , 通常 需要 制作 员工 培训 安排 表 , 对 员工 的 培训 安排 进行 详细 的 记录 。 
员工 培训 安排 表 通 常 包含 培训 内 容 、 培 训 地 址 、 开 始 时 间 和 结束 时 间 、 参 加 和 人员 等 信息 。 制 作 


完成 的 员工 培训 安排 表 的 效 来 如 下 图 所 示 。 


员工 培训 安 拓 去 ,xlsx - Excel 


文件 开始 页 面 布局 公式 ”数据 ”审阅 视图。 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 


G21 


D 


1 


E | 


员工 培训 安排 表 
培训 内 容 开始 时 间 


财务 部 
财务 部 
生产 部 
生产 部 
生产 部 
生产 部 
销售 部 
销售 部 
设计 部 
设计 部 
销售 部 
销售 部 


2015/12/22 
2015/12/22 
”2015/12/23 


2015/12/22 


2015/12/28 
2015/12/28 
2015/12/28| 


中 2015712728 有 
划 2015/12728 


2015/12/28 


堵 2015/12/28 上 


2 2015/12/28 
篇 2015712728 


2015/12/22 


2015/12/28 


培训 地 点 
云 创 写 字 楼 
云 创 写字 楼 
6 云 创 与 字 楼 
6 云 创 写字 楼 
§ 云 创 写 字 楼 
云 创 写字 楼 
云 创 写字 楼 
6 云 创 写字 楼 
云 创 写字 楼 

6 云 创 写字 楼 
风云 创 写字 楼 
6 云 创 与 字 翌 


Sheet1 


上 于 加 加 -一 一 


了 开 同步 文件 
“> 视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 13 章 \13-2.mp4 
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13.3.1 


i 


输入 培训 内 容 


第 13 曹 实战 向 用 一 一 Excel PD016 在 行 


政文 釉 工作 中 的 应 用 


在 制作 员工 培训 安排 表 时 , 首先 要 在 表格 中 输入 基本 信息 。 输 入 培训 内 容 的 具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 系 材 文件 “员工 培训 安排 
表 .xlsx”, 选择 要 输入 文本 内 容 的 Al 单元 格 ， 
输入 “员工 培训 安排 表 ” 后 ， 按 (Enter〉 刍 
确认 ， 如 下 图 所 示 。 


= 
开始 ”搬入 


员工 培训 安排 专 .x|sx - Excel 国 一 口 xX 
公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 ”登录 只 .共享 


页 面 布局 


A2 昌 


| Sheet1 | 由 
大 


Step03: 在 工作 表 中 输入 培训 的 具体 内 容 ， 
如 下 图 所 示 。 


HH 所- 员工 培训 安排 表 .xlsx - Excel 国 一 口 X 

文件 ”开始 插入 页 面 布局 公式 数据 市 阅 视图 开发 T 具 ”Q 告 激 我 ” 登 内 共享 

G14 ~ 友 | 云 创 写字 楼 vY 

A | EC D E F G te 

1 | 员工 培训 安排 表 

2 | 姓名 培训 内 容 开始 时 间 ”结束 时 间 培训 天 数 培训 地 点 

3 | 郭 美 玲 会 计 2015/12/21 2015/12/28 云 创 写 字 楼 

4 | 邓 和 着 会 计 2015/12/21 2015/12/28 写 

5 | 郑 晓 峰 产品 生产 ”2015/12/22 2015/12/28 

6 | 郭 晓 云 产品 生产 ”2015/12/22 2015/12/28 

7 | 郑 燕 产品 生产 ”2015/12/23 2015/12/28 

8 | 郭 丽 丽 产品 生产 ”2015/12/24 2015/12/28 

9 | 司马 峰 销售 2015/12/21 2015/12/28 

10 | 郭 熙 销售 2015/12/22 2015/12/28 

11 | 肖 云 明 设计 2015/12/21 2015/12/28 

12 | 邓 琪 设计 2015/12/22 2015/12/28 

13 | 刘 环 飞 销售 2015/12/21 2015/12/28 

14 | 部 梅 销售 2015/12/22 2015/12/28 一 
Sheet1 由 4| » 

| 转 四 - 和 + 1009% 
> 144 YI^ TY 99 YY » 

Step0S: 弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ;，@O@ 单 


“设置 ”选项 卡 ; @ 从 “允许 ”下 拉 列 
四 在 (44 来 源 929 
生产 部 ,销售 部 ， 


击 “ 
ee 
参数 框 中 输入 “财务 
ee 


Step02: 按照 上 一 步 的 操作 方法 ， 在 工作 表 
中 输入 其 他 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


- Excel 


日 ©- 
开始 插入 


员工 培训 安排 表 .xlsx 


页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


培训 地 点 
D | E 


培训 内 容 开始 时 间 结束 时 间 培训 天 数 [培训 地 点 ] 


A 
员工 培训 安排 表 
姓名 


部 门 


大 天 Sheet1 人) 


Step04: 四 选 择 再 要 设置 数据 有 效 性 的 B3:B14 
单元 属 区 域 ; 四 单 击 “ 数 据 ”选项 卡 ; 引 症 击 “ 效 
据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 > 员工 培训 安排 污 .xlsx 
开始 ”插入 ”页面 布局 “公式 


亲人 区 


- Excel 


审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”QQ 告诉 我 


薪 取 ”新建 全 部 B 新 “了 | 排序 。 筷 迁 ”| 芋 下 辐 模拟 分 析 “ 预 则 分 级 显示 
外 部 数据 ” 音 询 、[ - 人 vy es ” 工作 表 > 
获取 和 转换 | 。 连接 排序 和 秘 预 六 
部 | 培训 内 容 开关 全 结束 _ 心 
诊 计 2015/12/21 201 国 四 3 = 
i 2015/12/21 201 分 列 快速 填充 删除 
= 品 生产 “2015/12/22 201 加 到 
生产 | 2015/12/22| 201_.._-. 居 丑 
品 生产 ”2015/12/23 2015/12/28 三 数据 验证 
生产 ”2015/12/24 2015/12/28 五 从 规则 列表 中 进行 六 
2015/12/21 2015/12/28 五 ”以 PR 制 可 以 在 单元 六 
2015/12/22 2015/12/28 五 边 入 的 数据 类 型 。 
2015/12/21 2015/12/28 = | 
2015/12/22 2015/12/28 对 全 zl 二 (gb ，1、2 
2015/12/21 2015/12/28 五 3) , 或 者 仅 允 许 拾 》 
售 2015/12/22 2015/12/28 三 于 1000 的 有 效 数字 
由 4 人 @ 详细 信息 
就 党 ”名 图 四 - | + 1003% 


Step06: 人 @ 单 击 “ 输 入 信息 ”选项 卡 ，@ 选 
中 “ 选 定 单元 格 时 显示 输入 信息 ” 复 选 框 ; 
日 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “ 部门” @ 在 “ 输 
入 信息 ”文本 框 中 输入 “参加 培训 部 门 ”” 如 
下 图 万 示 。 
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时 DH- 员工 培训 安排 束 .xlsx - Excel 国 一 图 | Xx 


文件 ”开始 插入 页 面 布局 ”公式 ”数据 “审阅 ”视图 开发 I 具 ”Q 告诉 我 登录 内 共享 


数据 验证 
EE | CEI 


培训 地 点 


云 创 写字 


忽 上 咯 空 值 (8) 
站 提供 下 拉 入 头 D 


| 
2 
3 
4 
5 
6 
区 
8 
9 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 羊 元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


Lmwe || ms 


Step07: @ 单 击 “ 出 错 警告 ”选项 卡 ;， 思 选中 
“输入 无 效 数据 时 显示 出 错 警 告 ” 复 选 框 ; @ 在 
“标题 ”文本 框 中 输入 “输入 错误 六 @ 在 “ 错 
误 信 息 ” 文 本 框 中 输入 “您 输入 的 信息 不 正 
确 ”; 人 @@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 ©- : 
文件 开始 ”插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


员工 培训 芝 排 表 .xlsx - Excel 团 2 口 Xx 


an [ese [se RO: 


2 
接 入 无 效 数据 时 旺 示 下 列 出 错 答 告 : 
样式 @): 标题 上 : 


品 EO 
错误 信息 (E): 

二 一 云 创 写字 楼 

二 创 写字 楼 

4 云 创 写字 楼 

云 创 写字 楼 

_| | 云 创 写 字 楼 

云 创 写字 楼 

云 创 写字 楼 


一 一 | 云 创 写字 相 呈 | | 
,5 ; 


加 四 -一 


培训 地 点 

云 创 写字 楼 
云 创 写字 楼 
云 创 写 宇 楼 
云 创 写 字 楼 


+ 100% 


Step09: 选择 B3 单元 格 ; @ 单 击 蛙 元 格 右 侧 
的 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 个 
合适 的 选项 ， 将 其 填充 到 单元 格 中 ， 如 下 图 
所 示 。 


= : 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 只 .共享 


员工 培训 安排 表 .xlsx - Excel 国 一 口 4 


B3 > fk v 
|_A B C D = F G 1 

1 | 员工 培训 安排 表 

2 | 姓名 3 容 开始 时 间 ”结束 时 间 ”培训 天 数 培训 地 点 

强 | 部 美玲 2015/12/21 2015/12/28 云 创 写字 楼 

4 | 邓 静 2015/12/21 2015/12/28 云 创 写字 楼 

5 | 郑 晓 峰 2015/12/22 2015/12/28 云 创 写字 楼 

6 | 郭 晓 云 2015/12/22 2015/12/28 云 创 写字 楼 

7 了 | 郑 燕 2015/12/23 2015/12/28 云 创 写字 楼 

8 | 郭 丽 丽 产品 生产 ”2015/12/24 2015/12/28 云 创 写字 楼 

9 司马 峰 销售 2015/12/21 2015/12/28 云 创 写 字 楼 

10 | 部 茹 销售 2015/12/22 2015/12/28 云 创 写字 楼 

11 | 肖 云 明 设计 2015/12/21 2015/12/28 云 创 写 字 楼 

12 | 邓 琪 设计 2015/12/22 2015/12/28 云 创 写字 楼 

13 | 刘 环 飞 销售 2015/12/21 2015/12/28 云 创 写字 楼 

14 | 郭 梅 销售 2015/12/22 2015/12/28 云 创 写字 楼 - 

| Sheet1 由 4 
就 比 “” 担 转 四 - 1 + 100% 
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口 © -> ~ 员工 培训 | 安排 表 .xlsx - Excel 国 一 口 4 


文件 ”开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


B3 


| A 
| 员工 培训 


标题 (D: 9 


本 人 


下 ): 
敌 加 培训 部 门 


> 
已 与 中 ooDman 上 wm 


Step08: 经 过 前 面 的 操作 , 即 可 在 B 列 显 示 
数据 验证 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


HH ®©- = 员工 培训 安排 表 .xlsx - Excel 国 = 口 x 
文件 ”开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 ”Q 告诉 我 登录 内 共享 


83 ~ fk > 
D | E F G EE 

和 

2 开始 时 间 ”结束 时 间 ”培训 天 数 培训 地 点 

3 2015/12/21 2015/12/28 云 创 写字 楼 

4 2015/12/21 2015/12/28 云 创 写字 楼 

5 2015/12/22 2015/12/28 云 创 写字 楼 

6 2015/12/22 2015/12/28 云 创 写字 楼 

7 2015/12/23 2015/12/28 云 创 写字 楼 

8 2015/12/24 2015/12/28 云 创 写 字 楼 

9 2015/12/21 2015/12/28 云 创 写字 楼 

10 2015/12/22 2015/12/28 云 创 写字 楼 

11 2015/12/21 2015/12/28 云 创 写字 楼 

12 2015/12/22 2015/12/28 云 创 写字 楼 

13 2015/12/21 2015/12/28 云 创 写字 楼 

14 | 2015/12/22 2015/12/28 云 创 写字 楼 ”| 

Sheet1 由 4| 了 
就 任 ”他 时 四 -~ + 100% 
7 .1 时 ) 一 、 A 
Step10: ”按照 上 一 步 的 操作 方法 , 输入 其 他 


参加 培训 员工 的 部 门 信息 , 结果 如 下 图 所 示 。 


四 ©- = 员工 培训 实 排 表 .xlsx - Excel 国 一 口 X 


开始 插入 页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


B15 


| A spasss D | = | 上 

| 员工 培训 安排 表 

姓名 部 门 培训 内 容 开始 时 间 ”结束 时 间 ”培训 天 数 培训 
会 计 2015/12/21 2015/12/28 云 创 写字 楼 
2015/12/21 2015/12/28 云 创 写字 楼 
2015/12/22 2015/12/28 云 创 写字 楼 
2015/12/22 2015/12/28 云 创 写字 楼 
2015/12/23 2015/12/28 云 创 写 字 楼 
2015/12/24 2015/12/28 云 创 写字 楼 
2015/12/21 2015/12/28 云 创 写字 楼 
2015/12/22 2015/12/28 云 创 写字 楼 
2015/12/21 2015/12/28 云 创 写字 楼 
2015/12/22 2015/12/28 
2015/12/21 2015/12/28 
2015/12/22 2015/12/28 


PP co DO 上 卢 忆 六 哺 
1 1 1 上 上 1 1 
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军 13 刘 买 战 心 用 一 一 Excel 2016 在 行政 文 各 工作 中 的 必用 


让 


13.3.2 计算 培训 时 间 
输入 员工 培训 基本 信息 后 ， 可 以 利用 公式 计算 出 员工 培训 的 天 数 。 具 体操 作 如 下 。 
Step01: ”©@ 选择 要 存放 结果 的 单元 格 区 域 ， Step02: 输入 完 公 式 后 ， 按 (Ctrl+Shift+Enter) 


F3:F14; @ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=E3:E14-D3:， 组 合 键 确 认 ， 将 计算 出 多 个 数据 结果 ， 如 下 图 
D14” 如 下 图 所 示 。 所 示 。 


上 ©O- 可 OHO- 员工 培训 罕 排 表 .xlsx - Excel 国 一 口 Xx 
开始 ”插入 开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 只 共享 


员工 培训 这 排 表 .xlsx - Excel 
公式 ”数据 ”审阅 视图 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 


页 面 布局 


F3 到 fr | {=E3:E14-D3:D14} 


eA) A We D | E_ 
1 | 员工 培训 安排 表 工 培训 安排 表 
2 | 姓名 部 门 名 部 门 培训 内 容 开始 时 间 ”结束 时 间 
3 | 部 美玲 ”财务 部 01577272T 美玲 “财务 部 ”会 计 2015/12/21 2015/12/28 
4 | 邓 静 财务 部 2 2015/12/21 | | 邓 静 财务 部 会计 2015/12/21 2015/12/28 
5 | 郑 晓 峰 ”生产 部 ”产品 生产 | 2015/12/22 郑 晓 峰 ” 生产 部 。 产品 生产 2015/12/22 2015/12/28 
6 | 部 晓 云 ”生产 部 。 产品 生产 2015/12/22 郭 晓 云 “生产 部 。 产品 生产 2015/12/22 2015/12/28 
了 | 郑 燕 生产 部 。 产品 生产 〖 2015/12/23 郑 燕 生产 部 。 产品 生产 ”2015/12/23 2015/12/28 
8 | 部 丽 丽 。 生产 部 ”产品 生产 上 2015/12/24 郭 丽 丽 ”生产 部 。 产品 生产 。 2015/12/24 2015/12/28 
9 | 司马 峰 ”销售 部 ”销售 2015/12/21 司马 峰 ” 销售 部 。 销售 2015/12/21 2015/12/28 
410 | 郭 茹 销售 部 。 销售 2015/12/22 10 | 部 茹 销售 部 ”销售 2015/12/22 2015/12/28 
11 | 肖 云 明 ”设计 部 ”设计 2015/12/21 11 | 肖 云 明 ”设计 部 ”设计 2015/12/21 2015/12/28 
42 | 邓 琪 设计 部 。 设计 2015/12/22 12| 邓 琪 设计 部 “设计 2015/12/22 2015/12/28 
13 | 刘 环 飞 ”销售 部 ”销售 2015/12/21 | 13 | 刘 环 飞 ”销售 部 ”销售 2015/12/21 2015/12/28 
14 | 郭 梅 销售 部 。 销售 1.2015/12/224 2015/12/28 有 云 创 与 | 14 | 郭 梅 销售 部 。 销售 2015/12/22 2015/12/28 

Sheet1 由 4 » Sheet1 中 4 

点 馈 | 四 就 绪 。 ”平均 什 : 6.166666667 ”计数 : 12 “” 求 和 : 74 转 四 - 1 + 100% 


13.3.3 ”优化 员工 培训 安排 表 


为 了 使 制作 的 员工 培训 安排 表 更 加 美观 , 可 以 对 表格 的 格式 进行 设置 和 优化 , 如 添加 边框 、 
设置 行 高 与 列 宽 、 添 加 展 纹 等 。 具 体操 作 如 下 。 


Step01: 选择 Al:G1 单元 格 区 域 ;@ 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ; 
并 后 居中 ”按钮 ， 对 单元 格 区 域 进 行 合 并 ， 
如 下 图 所 示 。 


= 
开始 


员工 培训 | 安排 表 .xlsx - Exce| 国 一 回 > 
插入 ”页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 登录 只 .共享 


@ 单 击 “对 齐 方式 ” 组 中 的 “ 合 


Step02: 经 过 上 一 步 的 操作 ， 设 置 单元 格 区 
域 合并 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


日 ©- 


员工 培训 安排 坟 .xlsx - Exce 
局 ”公式 ”数据 ”审阅 视图 开发 T 具 ”Q 告诉 我 


"111 "| 三 必 % | 瞻 冬 人 二 萝 ||| Pp pr 

粘贴 Sl ^ ”+ 让 夺 用 表 必 格式 间 元 属 六 加 

- -oA 可 单 下 ii- | A B C D E G 

Ez 字体 1 | 员工 培训 安排 表 ] 
2 说 训 内 容 ” yy 本 a 培训 地 点 | 2 | 部 i 培训 内 容 开始 时 间 结束 时 间 “培训 天 数 培训 地 点 
3 | 部 美玲 ”财务 部 。 会 计 | | 7 云 创 写字 楼 3 | 由 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
4 | 邓 静 财务 部 。 会 计 至 三 三 | 和 至 于 7 云 创 写字 楼 4 | 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写 字 楼 
5 | 郑 晓 峰 ”生产 部 。 产品 生产 | 5 云 创 写字 楼 5 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
6 | 郭 晓 云 ”生产 部 ”产品 生产 | _._..__ __ 3 玫 方 式 ¢ 55 元 创 写 衬 楼 6 | 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
7 | 郑 燕 生产 部 ”产品 生产 2015/12/23 ”2015/ 合并 后 居中 re 2015/12/23 2015/12/28 5 云 创 写字 楼 
8 | 郭 丽 丽 ”生产 部 。 产品 生产 。2015/12/24 2015/ 入 选择 的 多 个 单元 格 合 8 2015/12/24 2015/12/28 4 云 创 写字 楼 
9 | 司马 话 ”销售 部 售 2015/12/721 2015/ [Exee | ”并 成 一 个 镁 大 的 单元 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写 字 楼 
10 | 部 熙 销售 部 。 销售 2015/12/22 2015/ 1 2 ” 格 , 并 梅 新 单元 格 内 容 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
11 | 肖 云 明 ”设计 部 设计 2015/12/21 2015/ 居中 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
12 | 邓 琪 设计 部 设计 2015/12/22 2015/ 这 旺 创建 等 多 列 标 怎 的 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
13 | 刘 环 飞 ”销售 部 ”销售 2015/12/21 2015/ ce 好 方式 . 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
2015/12/22 2015/ 2 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 


登录 内 共享 


+ 100% 


轩 册 加 四 -一 一 


Step04: 将 鼠标 指针 移 至 要 改变 行 遍 的 单 
元 格 分 隔 线 上 , 按 住 鼠标 左 键 进行 上 下 拖 动 ， 
到 合适 位 置 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 调整 单元 格 
的 行 高 ， 如 下 图 所 示 。 


Step03: 按 住 〈Ctrl) 键 的 同时 选择 表格 中 ， 
所 有 包含 文字 的 单元 格 ; 单 击 “ 字 体 ” 组 中 
的 “字体 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “宋体 ” 如 下 图 所 示 。 
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Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


员工 培训 安排 表 .xlsx - Excel 国 2 加 XxX | = 员工 培训 安排 表 .xlsx - Excel 转 i 口 x 
公式 数据 市 阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 ”登录 只 共享 | 文件 ”开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 ”视图 开发 I 具 ”Q 告诉 我 ”登录 只 共享 
守 % 等 本 图 三 % 此 条 件 格式 Ea Dp ， 
I 1 v { 一 Fa.F14- 门 2. 门 1 本 
on 只 "OO 华文 仿宋 于 用 表格 忆 式 ” 名 元 格 六 加 ' F10 f | {=E3:E14-D3:D14} 
-” 全 0O 华 走行 模 单元 梅 样式 | 村 A B C D E F G Ee 
莫 贴 板 EF 栏 式 | 1 
2 | 姓名 9 华文 歼 珀 1 间 培训 天 数 培训 地 点 ， 国 时 员工 培训 安排 表 
3 | 郭 美玲 O 半 文 楷体 /12/28 7 云 创 写字 楼 ，| 22 姓名 ”部 门 。 “培训 内 容 开始 时 间 ”结束 时 间 “培训 天 数 培训 地 点 
4 | 邓 静 ”0 村 文 卉 节 /12/28 7 云 创 写字 楼 ! | 3 | 郭 美玲 。 财务 部 ”会计 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
5 | 郑 晓 峰 ”QO 华文 宋体 /12/28 6 云 创 写字 楼 | 4 | 邓 静 ”财务 部 。 会 计 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
6 | 郭 晓 云 (0) 华文 细 黑 /12/28 6 云 创 写字 楼 | | 5 | 郑 晓 峰 “生产 部 。 产品 生产 ”2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
7 | 郑 燕 Fg /12/28 5 云 创 写 字 楼 ! | 6 | 郭 晓 云 “生产 部 。 产品 生产 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
8 郭 丽 丽 O 华文 新 魏 /12/28 4 云 创 写字 楼 ， | 了 7 | 郑 燕 、” ”生产 部 ”产品 生产 ”2015/12/23 2015/12/28 5 云 创 写字 楼 
9 司马 峰 ”QO 华文 中 宋 /12728 7 云 创 写字 楼 ! | 8_| 郭 丽 丽 生产 部 。 产品 生产 2015/12/24 2015/12/28 4 云 创 写 字 楼 
10 | 郭 茹 0 档 体 /12/28 6 云 创 写字 楼 ' | 9 司马 峰 ”销售 部 。 销售 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
11 | 肖 云 明 (0) 家书 /12/28 7 云 创 写字 楼 ' 110| 郭 匣 销售 部 。 销售 2015/12/22 2015/12/28 6! 云 创 写字 楼 
12 | 邓 堪 /12/28 6 云 创 写 字 楼 ! |11 | 肖 云 明 ”设计 部 设计 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
13 | 刘 环 飞 /12/28 7 云 创 写字 楼 ! |12 | 邓 开 设计 部 ”设计 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写 字 楼 
14 | 郭 梅 。 “| 微软 雅 轩 /12/28 6 云 创 写 字 楼 ” |- ， |13 | 刘 环 尺 ”销售 部 。 销售 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写 字 楼 。 | ~ 
O 新 宋体 4 » ; Sheet1 中 4 
就 结 知 时 相反 亡 训 行 如 2.0 版 1 四 - L + 100% | ! | 就 告知 E J 1 + 100% 


Step05: 将 鼠标 指针 移 至 要 改变 列 宽 的 单 
元 格 分 隔 线 上 , 按 住 鼠标 左 键 进行 左右 拖 动 ， 
到 合适 位 置 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 调整 单元 格 
的 列 宽 ， 如 下 网 所 未。 


Step06: 选择 A2:G2 单元 格 区 域 ;@ 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ，@ 在 “字体 ”组 中 设置 “学 与 


为 “12”; 和 目 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ; @ 单 击 “ 对 
齐 方式 ”组 中 的 “大 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


口 
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国 口 Xx 


日 ©- : 


员工 培训 安排 豆 .xlsx - Excel 
公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 只 .共享 


= 3- = X 


文件 1 页 面 布局 


员工 培训 安排 表 .xlsx - Excel 


文件 开始 公式 ”数据 审阅 视图 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 ”登录 只 .共享 


插入 ”页面 布局 


na 并 = vi12 > 一 - 条 志 1 
F10 ~ 到 | {=E3:E14-D3:D14} v 所 回 : > 四 三国 | % es 图 ||| 
rR ) 区， 学 疾 用 并 ” 单元 博信 
| D | E NC - 学 -A ~ ” 邯 单 元 格 样 式 ” - - 
莫 册 GG 字 仙 衬 式 器 
1 员工 培训 安排 表 本 
2 | 姓名 部 门 培训 内 容 开始 时 间 ”结束 时 间 培训 天 数 培训 地 点 2 | 姓名 ” | 部门、 娘 训 内 容 | = 二 >- En 行 SUB 
3_| 郭 美玲 。 财务 部 会计 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 3 | 郭 美 他 ”财务 部 ”会 计 瑟瑟 固 人 并 后 居中 7 去 创 写 字模 
4 | 邓 艇 财务 部 ”会计 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 4 | 邓 静 ”财务 部 会 计 所 注 | 时 全 后 站 [全 他 写字 杰 
5 | 郑 晓 峰 “生产 部 。 产品 生产 ”2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 5 | 郑 晓 峰 ” 生产 部 产品 生产 对 齐 方 式 65 云 创 写字 楼 
6_| 郭 晓 云 。 生产 部 。 产品 生产 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 6 | 郭 晓 云 “生产 部 产品 生产 20 嘱 中 , 6 云 创 写字 楼 
7 | 郑 若 生产 部 。 产品 生产 ”2015/12/23 2015/12/28 5 云 创 写字 楼 7 | 郑 菩 生产 部 。 产品 生产 ”201 je 不必 由 ze ) 5 云 创 写字 楼 
8_| 郭 丽 丽 。 生产 部 。 产品 生产 2015/12/24 2015/12/28 4 云 创 写字 楼 8 | 郭 丽 丽 ” 生产 部 ”产品 生产 20) ni J 4 云 创 写字 楼 
9 司马 峰 ”销售 部 。 销售 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 g 司马 峰 ”销售 部 销售 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
10| 郭 匣 销售 部 。 销售 2015/12/22 2015/12/28 6l 云 创 写 字 楼 10 | 郭 茹 销售 部 ”销售 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
11 | 肖 云 明 ”设计 部 ”设计 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 11 肖 云 明 ”设计 部 ”设计 2015/12721 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
12 | 邓 琪 设计 部 设计 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 12 | 邓 形 设计 部 设计 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
13 | 刘 环 飞 ”销售 部 销售 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 13 | 刘 环 飞 销售 妆 销售 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写 字 楼 
14 | 郭 梅 。 ”销售 部 销售 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 14 | 郭 梅 “销售 部 ”销售 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
15 一 ee 15 | 
Sheet1 (+) 4 ' » | Sheet! | @® 4 y 
就 绪 器 | = 1 + 100% 就 绪 ”名 计数 7 ， 图 四 - 1 + 100% 


Step07: 选择 Al 单元 格 ，@ 在 “字体 ”组 中 ， 
设置 “字号 ”为 “18” 四 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ; 
日 单 击 “ 字 体 颜色 ”下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “红色 ” 如 下 图 所 示 。 


Step08: 选择 A3:G14 单元 格 区 域 ，@ 单 击 
“字体 ”组 中 的 “学 号 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “12”， 如 下 图 所 示 。 
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> 员工 培训 安排 表 .xlsx - Excel 国 Es 口 X Wy 员工 培训 安排 才 .xlsx - Excel 国 = 口 XxX 
A 公式 ”数据 审阅 视图 开发 I 具 Q 告 我 ” 登 寻 内 共享 
总 % 。 寺 外 Ts -] 三 | %|| 卓 SEE- | 阅 | | p | 重 交 |Ee* 画 则 | 三 | || %]| 覃 Ht 去- | | 图 || | 
= 蝗 ， RY 1 天 开 枯 RE 时 作 转 | 王 EY Ee 3 1 sn te 单元 格 编辑 
和 DY 2 = 一 - 党 四 匣 兰 元 格 栏 式 - a 加 ! Dy Fi v NT ~- 四 [3 单元 格 样 式 w > 
盘 贴 板 5 4 加 样式 nm|' | NW 5 # 休 11 样式 
汪 FR 原本 二 二 十 史 女 所 胡 本 本 
2 姓名 部门 国 加 加 回回 回回 结束 时 间 培训 天 数 “培训 地 点 上 姓名 ”部 门 培 开始 时 间 ”结束 时 间 培训 天 数 “培训 地 点 
3 郭 美玲 财务 部 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 ' “3_ 郭 美玲 。 财务 部 会 i 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
4 邓 静 财务 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 14 x 邓 静 财务 部 会 i 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
5_ 郑 晓 峰 生产 部 0 ii 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 ! | 5 郑 晓 峰 生产 部 产品 18 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
6_ 郭 晓 云 。 生产 部 。 国 有 2015/12/28 6 云 创 写 字 楼 ! | 6 | 郭 晓 云 ”生产 部 ”产品 a9 | 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
7 | 郑 燕 生产 部 村 2015/12/28 5 去 创 瑟 字 楼 | 了 | 郑 蕊 ”生产 部 产品 zz 2015/12/23 2015/12/28 5 云 创 写字 楼 
和 面 面 。 | 生产 他 加 回国 国 图 2015/12/28 4. 云 创 写 字 本 ，| 8_| 郭 丽 丽 ”生产 部 ”产品 24 2015/12/24 2015/12/28 4 云 创 写字 楼 
9_ 司 = 峰 ”销售 部 sev. 2015/12/28 7 去 创 写字 楼 | 9 | 司马 峰 ”销售 部 ”销售 26 。 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
10 郭 茹 销售 部 e2015/12728 6 云 创 写字 楼 ' ps 8 EE 
11 肖 云 明 ”设计 部 设计 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写 字 楼 ，|20 部 茹 。 销售 部 销售 *。 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写 字 楼 
12 | 邓 琪 ” ”设计 部 设计 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 |11 | 肖 云 明 ”设计 部 ”设计 ”O2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 与 字 楼 
13 刘 环 飞 ”销售 部 ”销售 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写 字 楼 ，|12 邓 琪 。 设计 部 ”设计 5 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
14 郭 梅 。 ”销售 部 ”销售 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 ”| | ， |13| 刘 环 《 销售 部 销售 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
15 | | lv ， a | 郭 梅 销售 部 销售 2n15L12/22_2n1EL127D8 6 二 人 | 写字 楼 
Sheet1 | @® 4 Sheet' 由 4 ) 
就 结 “时 图 Te 1 + 100% | 平均 值 : 28244 ”计数 84 求 和 : 1016784 “ 团 = ! + 100% 
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Step09: 选择 第 2 一 14 行 单元 格 区 域 ， 单 击 


展 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 染 单 中 选择 “ 行 
局 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


日 ©- 


员工 培训 安排 过 xlsx - Excel 


文件 ”开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 IT 具 Q 告诉 我 ”登录 只 共享 


A2 > 友 | 姓名 v 


未 杀 -|12 -IAA 写 - %， 上 国 于 于 时 CeeeeesseeaGeseale | 


1 ET 种 -A- 和 于 -名 交 学 9 训 安 排 表 
二 [姓名 部 门 ” 菩 训 内 容 开始 时 间 ”结束 时 间 茹 滑 天 数 培训 地 点 
3 %% 莫 切 中 : 计 2015/12/21 2015/12/28 云 创 写字 楼 
4 | 转 复制 (QO) 计 2015/12/21 2015/12/28 7 会 全 地 村 
5 遍 。 糙 贴 选项 : 可 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写 字 楼 
6 一 : 品 生产 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
7 ee NE : 品 生 产 “2015/12/23 2015/12/28 5 云 创 写字 楼 
8 和 : 品 生产 ”2015/12/24 2015/12/28 4 云 创 写字 楼 
9 插入 中 i 售 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
10 。。” 利 除 (D) i 售 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
11 ”清除 内 容 (N) 本 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
2 设置 间 元 怕人 式 昌 ，“ 进 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
本 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
全 障 芒 (H) 一 
取消 隆 莹 (U | RR oi 和” 
就 党 手 均值 : 28244 ”计数 : 91 ” 求 和 : 1016784 转 四 - | + 100% 
» i 时 、 Ed 本 A 一 一 ~ 
Step11: 经 过 前 面 的 操作 ， 设 置 单元 格 行 局 


后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


开发 I 具 ”人 告诉 我 ”登录 内 共享 


部 门 ”培训 内 容 开始 时 间 ”结束 时 间 培训 天 数 ” 培 训 地 点 
财务 部 “会计 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写 字 楼 
财务 部 ”会 计 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
生产 部 “产品 生产 。2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
生产 部 ”产品 生产 。2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
生产 部 “产品 生产 2015/12/23 2015/12/28 5 云 创 写字 楼 
生产 部 ”产品 生产 。2015/12/24 2015/12/28 4 云 创 写 字 楼 
销售 部 “| 销售 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
销售 部 ”销售 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
设计 部 “设计 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
设计 部 ”设计 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
销售 部 ”销售 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 

2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 


| Sheet] [OY 


| 至 均值 28244 _ 计 涛 : 91 _ 式 科 : 1016784 [3 同 四 _- LE 


Step13: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 
ee @ 在 “样式 ”列表 
框 中 选择 线 型 ， 瞻 设置 边框 闫 色 为 “红色 ”; 
@ 和 甲 击 “ 预 置 ” 加 组 中 的 “外 边框 ”按钮 ; 
和 可 设 和 表格 的 外 过 力 框 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


十 _10096 


@@ 回回 画 加 


单 击 预 冒 选 项 、 预 竺 草图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 ， 


第 13 章 实战 肌 用 一 一 Excel 2D16 在 


J 收 久 季 工作 中 的 点 用 


Step10: 弹出 “ 行 高 ” 对话 框 ; @ 在 “ 行 高 ” 
文本 框 中 输入 “22”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


= 所 > 
文件 ”开始 插入 


员工 培训 安排 表 .xlsx - Excel 国 一 口 
页 面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 ”登录 只 共享 


A2 


A B C D E EE G 


和 
部 站 


5 高 ES 4 培训 天 数 _ 培 训 地 点 
云 创 写字 楼 


2015/12/24 2015/12/28 
2015/12/21 2015/12/28 
2015/12/22 2015/12/28 
2015/12/21 2015/12/28 
2015/12/22 2015/12/28 
2015/12/21 2015/12/28 
2015/12/22 2015/12/28 


4 


团圆 四 - 


Step12: 选择 A2:G14 单元 格 区 域 ， 单 击 鼠 
标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 “设置 单 
元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


日 A 员工 培训 安排 表 .xlsx - Excel 
开始 插入 页面 布 局 公式 数据 市 阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 


平均 值 : 28244 计数: 91 ” 求 和 : 1016784 


A2 - 友 ‖ 姓名 
F H 
员工 护 : 2 一 上 IF = 
宋 示 -|12 "|A 和 本 -%， 目 

部 门 ”培训 内 容 开 妈 7 转 >-A- 思 .ww 证 
财务 部 “会计 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 与 末 楼 
财务 部 ”会 计 2015 < sm 7 云 创 写字 楼 
生产 部 ”产品 生产 “2018 人 i 6 云 创 写字 楼 
生产 部 ”产品 生产 。201 全 6 云 创 写字 楼 
生产 部 产品 生产 201 。 运 攻 本 (9 。 5 云 创 写字 楼 
丽 丽 “生产 部 ”产品 生产 2015 /0 属 旦 可 扩 山 4 云 创 写字 楼 
销售 部 ”销售 20E 。 泣 和 QD. 7 云 创 写字 楼 
销售 部 ”销售 201: Re 6 云 创 写字 楼 
设计 部 设计 201 _ 7 云 创 写 字 楼 
设计 部 li 计 > 2 ， 6| 云 创 写字 楼 
了 二 ， 了 7 云 创 写字 楼 

销售 部 销售 204 +:] 活 入 氟 注 (MM) 6 云 创 写字 楼 “| 

Sheet1 + : EE » 
就 绕 名 平均 值 : 28244 。 计数 : 91 这 wr， 二 村 宇 字 名 [0) | 1 + 100% 
a 66 上} ~ 9》 > 2 Lp 和 开 I 
Step14: @ 在 “样式 ”列表 框 中 选择 线 型 ， 


@@ 设 置 边 框 闫 色 为 “橙色 ”人 @ 单 击 “ 预 置 ” 
ne @ 单 击 “ 人 确定 ” 按 
如 下 图 所 示 。 


[8 区 梧 


单 主 预 寺 选项、 预览 齐 图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 


OJ = 


29 7 


Excel cD016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step15: 持 击 “ 坦 充 ”选项 卡 ，@ 在 “图 条 据 
色 ” 下 拉 列 表 框 中 设置 颅 色 为 “绿色 ”; @ 在 “图 
案 样 式 ” 下 拉 列 表 框 中 设置 网 案 样 式 为 “12.5% 
灰色 ” 自 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


口 病 加 大 加 加 属国 


| 

图 | 回力 
国 国 国 国 国 国 国 国 国 
国 国 加 回国 回国 国 图 
加 大 靖国 避 加 
大 面 硬 硬 而 面 而 画面 而 
丁丁 国门 国 画 国 画面 而 


示例 


和 LE] 


Step17: 选择 F3:F14 单元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ; 四 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “条 件 格 ， 


式 ” 下 拉 投 钮 ; 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 突 
出 显示 单元 格 规则 ”命令 ; 


中 选择 “重复 值 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 ”页 面 布局 


大 于 (@)... 
部 遇 
:| + = J 于 (DD)... 
1 安 PE 
2 培训 内 容 开始 时 间 “结束 时 间 下 RD) ，| FE A 于 @) 
3 | 部 美玲 财务 部 “会计 2015/12/21| 2015/12/2 
4 | 邓 静 财务 部 “会计 2015/12/21| 2015/1272 上 旺 j 名 阶 @ 上 | 轩 二 | 等 于 提 ~ 
并 安 | 立 口 ~ We _ 1 
5 人 生产 部 “产品 生产 | 2015/12/22，2015/12/2 司 Bij@ ,| 国 xseat ， 
6 | 郭 晓 云 “生产 部 品 生产 2015/12/22 2015/12/2 i | 
ee 新 建 规则 (N).. | 
7 | 郑 管 生产 部 “产品 生产 2015/12/23 2015/12/2 ree 国 必 #8 其 ( ， 
2 清 降 规则 (O ca 1 
8 | 郭 丽 丽 生产 部 产品 生产 2015/12/24 2015/12/2 后 ”和 芝 理 规 WR) 
9 | 司马 峰 ”销售 部 销售 2015/12/21 2015/12/28 到 云 创 与 字 
— | 其 他 规则 (M ! 
10 | 郭 茹 销售 部 “销售 2015/12/22, 2015/12/28 “6| 云 创 写字 楼 Sn 
11 | 肖 云 明 设计 部 设计 2015/12/21| 2015/12/28 ?| 云 创 写字 楼 
12 | 邓 琪 设计 部 “设计 2015/12/22| 2015/12/28 6| 云 创 写字 楼 
13 | 刘 环 飞 “销售 部 “销售 2015/12/21| 2015/12/28 了 | 云 创 写字 楼 
销售 2015/12/22| 2015/12/28 6| 云 创 写 字 楼 
15 
Sheet] 中 4 
就 舍 ”好 王 均值 : 6.166666667 ”计数 : 12 ”或 和 : 74 明 赎 加 -~ 芋 十 10036 


Step19: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 将 培训 天 数 


不 重复 的 单元 格 使 用 浅 红 色 进 行 填 充 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 


298 


@ 在 弹出 的 子 来 单 


Step16: 经 过 前 而 的 操作 ， 为 单元 格 洪 加 内 
边框 、 外 边框 及 坦 充 图 案 表 景 后 的 效 坟 如 下 
图 所 未。 


开始 插入 ”页面 布 局 公式 数据 市 阅 视图 开发 J 具 ”人 吕 告诉 我 ”登录 只 共享 


G21 开 
B D E | F G H_ 记 
员工 培训 安排 表 
部 门 ”培训 内 容 开始 时 间 ”结束 时 间 培训 天 数 ” 培 训 地 点 
财务 部 “会计 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
财务 部 “会计 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
生产 部 “” 产品 生产 ，2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写 字 楼 
生产 部 ”产品 生产 ，2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写 字 楼 
生产 部 “| 产品 生产 ，2015/12/23 2015/12/28 5 云 创 写字 楼 
丽 “生产 部 产品 生产 ”2015/12/24 2015/12/28 4 云 创 写字 楼 
销售 部 “销售 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写 字 楼 
销售 部 ”销售 2015/12/22 ，2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
设计 部 “设计 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
设计 部 “设计 2015/12/22, 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
销售 部 ”销售 2015/12/21 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
销售 部 ”销售 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
Sheet1 (0) 4 » 
就 绕 若 图 四 - 1 + 100% 


Step18: 弹出 “重复 值 ” 对 话 框 ;，@ 在 第 一 
个 下 拉 列 表 框 中 选择 “唯一 ” @ 在 第 二 个 下 
拉 列 表 框 中 选择 “ 浅 红 色 填 充 ” 和 目 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 培训 安排 表 .xlsx - Excel 
页 面 布局 ”公式 数据 ”市 阅 《视图 “开发 工具 Q 告诉 我 


fe | {=E3:E14-D3:D14} 

( i | E 
员工 培训 安排 表 
培训 内 容 开始 时 间 .结束 时 间 培训 培训 地 点 
会 计 2015/12/21 2015/12/28 7| 云 创 写 字 楼 
重复 值 = 创 写字 楼 
为 包含 以 下 类 型 值 的 单元 格 设置 格式 : = 创 写字 楼 

| = 创 写 字 楼 

创 写 字 楼 
s 创 写字 楼 
2015/12/21| 2015/12/28 7| 云 创 写 字 楼 
2015/12/22, 2015/12/28 6| 云 创 写字 楼 
2015/12/21| 2015/12/28 7| 云 创 写字 楼 

设计 2015/12/22，2015/12/28|”””“”6| 云 创 写字 楼 
销售 2015/12/21| 2015/12/28 7| 云 创 写 字 楼 
销售 2015/12/22| 2015/12/28 6| 云 创 写 字 楼 


Sheet1 中 
手 均 值 : 6.166666667 计数: 12 ”或 和 : 74 


团圆 四 - 


Step20: 选择 D3:D14 单元 格 区 域 ，@ 单 击 
“样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ;，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 色 阶 ”命令 ;和 目 在 


弹出 的 子 羔 单 中 选择 “ 绿 - 黄 - 红 ” 选 项 ， 如 


下 图 所 示 。 


军 13 香 买 战 心 用 一 一 Excel 2016 在 行政 文 各 工作 中 的 必用 


员工 培训 安排 表 .xlsx - Excel 
视图 。 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 登录 只 . 共享 


员工 培训 安排 表 .xlsx - Excel 


数据 ”审阅 ”视图 


F3 ” £ | {=E3:E14-D3:D14} MM 


Rm eb ee le D | E F 有 | 人 


员工 培训 安排 表 


1 1 加 
2 部 门 ”培训 内 容 开始 时 间 ”结束 时 间 ' 培训 内 容 开始 时 间 “结束 时 间 Egg 
3 财务 部 ”会 计 2015/12/21 ! |3 | 郭 美 玲 。” 财务 部 会计 2015/12/3 一 一 
4 财务 部 “会计 2015/12/21 ! 14 | 邓 静 财务 部 “会计 2015/12/ a 
5 生产 部 ”产品 生产 2015/12/22，2015/12/28 ' 5 | 郑 晓 烽 ”生产 部 “产品 生产 2015/12/22，2015/12/2 md 各 3 
6 生产 部 “产品 生产 ，2015/12/22 2015/12/28 ! |§ 郭 晓 云 ”生产 部 “产品 生产 2015/12/22 2015/12/2 Ss 2 
7 生产 部 产品 生产 ，2015/12/23 2015/12/28 | 王 罗 辣 生产 部 “| 产品 生产 0512723 2015/12/2 记 ee 二 ee ©) 
8 生产 部 产品 生产 ，2015/12/24 2015/12/28 ， |s | 壮丽 丽 生产 部 产品 生产 [2015712724 2015/12/2 Fe 
9 销售 部 ”销售 2015/12/21 ， |9 | 司马 峰 ”销售 部 ”销售 2015/12/28 7| 到 创 与 子 棱 
销售 部 “销售 2015/12/22 ! lo 计 藻 销售 部 销售 2015/12/22, 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 | 
设计 部 ”设计 2015/12/21 ' 11 | 肖 云 明 ”设计 部 “设计 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
设计 部 ”设计 2015/12/22| 2015/12/28 ! 上 2 邵 环 设计 部 设计 2015/12/22, 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 ©) 
2015/12/21, 2015/12/28 | |13 则 环 飞 “销售 部 “销售 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 
2015/12/22，2015/12728 销售 2015/12/22| 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
Sheet1 中 1] | ' Sheet1 中 «| : 
就 绪 ”名 平均 值 : 6.166666667 “计数 : 12 ” 求 和 : 74 加 四 - 和 二 1009%6 就 过 平均 值 : 2015/12/21 计数; 12 ” 求 和 : 3291/9/21 转 四 - 1 + 100% ©) 
Step21: 经 过 前 面 的 操作 ， 对 开始 时 间 进 行 ，Step22: 使 用 同样 的 方法 ， 对 培训 天 数 使 用 
标记 的 效果 如 下 图 所 示 。 色 阶 进行 标记 。 制 作 完成 的 员工 培训 安排 表 ©) 
的 效果 如 下 图 所 示 。 


员工 培训 | 安排 表 .xlsx - Exce 


员工 培训 安排 表 .xlsx - Excel 
数据 “审阅 《视图 “开发 工具 


页 面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 开发 工具 


D3 上 ££ | 2015/12/21 ed 


A | B | CC Boe E | G :| <| RCR D | - | FE G H_ [| 
1| 册 工 培训 安排 家 ”. 1| 员工 培训 安排 表 
2 昌 结束 时 间 培训 天 数 ” 培训 地 点 2 部 门 ”培训 内 容 开始 时 间 ”结束 时 间 培训 天 数 “培训 地 点 
| 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 3 | 郭 美 玲 。” 财务 部 会 i 2015/12/21 | 

2015/12/28 7 云 创 写字 楼 4 | 邓 静 ， ”财务 部 会 2015/12/21 | 
2015/12/28 6 云 创 写 字 楼 5 十 晓 峰 ”生产 部 “产品 生产 ，2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 | 
2015/12/28 6 云 创 写字 楼 6 | 郭 晓 云 ”生产 部 ”产品 生产 ，2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 
2015/12/28 5 云 创 写字 楼 7 异 王 生产 部 ”产品 生产 2015/12/28 5 云 创 写字 楼 
2015/12/28 4 云 创 写字 楼 8 | 郭 丽 丽 “生产 部 “ 产 2 
2015/12/28 7 云 创 写 字 楼 9 | 司马 峰 ”销售 部 ”销售 2015/1272; 

10 | 郭 茹 销售 部 2015/12/28 6 云 创 写 字 楼 10 | 郭 茹 销售 部 ”销售 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 

11| 肖 云 明 ”设计 部 ”设计 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 11 | 肖 云 明 ”设计 部 ”设计 ” 和 G26J132 2015/12/281 去 创 写字 楼 

12|xF 琪 ”设计 部 ”设计 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 12 | 邓 琪 设计 部 “设计 2015/12/22 2015/12/28 6 云 创 写字 楼 

13 | 刘 环 飞 ”销售 部 ”销售 2015/12/28 7 云 创 写字 楼 13 出 环 飞 ”销售 部 ”销售 ”kG2601220 2015/12/261 3 支 创 与 字 楼 

14| 郭 梅 。” 销售 部 销售 _ 2015/12/28 6 云 创 写 字 楼 销售 部 2015/12/22,2015/12/28 6 云 创 写字 楼 


15 国力 一 
Sheet1 中 «| ng 


就 绪 平均 值 : 2015/12/21 ”计数 : 12 ”或 和 : 3291/9/21 围 四 - 1 + 100% 


Sheet1 由 4| » 


就 绪 _ 名 明 几 加 四 - t + 100% 


>> 本 章 小 结 


本 草 通 过 制作 行政 文秘 工作 中 常用 到 的 员工 考勤 表 、 办 公用 品 领 用 登记 表 及 员工 培训 安排 
表 ， 讲 解 了 Excel 2016 在 行政 工作 中 的 常用 功能 和 基本 的 操作 方法 ， 如 数据 的 输入 、 数 据 友 列 
的 填 序 、 数 据 有 效 性 的 设置 、 蛙 元 格格 式 的 设置 、 对 表格 中 的 内 容 进 行 美化 及 简单 公式 和 数组 
公式 的 使 用 方法 。 


299 


第 14 章 ”实战 应 用 一 一 Excel 2016 在 人 力 
资源 管理 中 的 应 用 


在 日 常 的 人 力 资源 管理 工作 中 ,经 第 会 使 用 Excel 来 制作 年 度 考核 表 、 职 称 业 
绩 评价 表 、 企 业 招聘 流程 图 等 ， 


制作 员工 年 度 考 核 系 统 表 
> 制作 企业 招聘 流程 图 
> 制作 职称 业绩 评价 表 


员工 年 度 考核 系统 表 .x|sx - Exce > 2 企业 招聘 流 和 性 图 xjlsx - Exce| 


数据 审阅 视图 发 I 告诉 我 受 ” 3 入 公式 市 赔 视图 开发 工具 


ES | 品 | A B EC D E F 6 上 | _E 
员工 年 度 考 核 系 统 表 1 
2 | 序号 。 姓名 。 业绩 表现 工作 效率 专业 能 力 创新 能 力 ” 团 队 协 作 ”平均 分 ”年 终 奖 Fal : 业 招 聘 流 程 图 
3 |001 。 邓 涛 89 89 85 86 63 82.4 2000 pr 
4 |002 ” 刘 菲 89 65 86 85 65 78 1200 5 
5 os 邓 琪 78 85 88 84 82 834 2000 有 | 
6 |004 “ 马 涛 86 78 85 81 84 82.8 2000 8 
7 [oo5 部 晓 云 96 65 74 85 69 77.8 1200 外 | 
8 |006 ” 邓 艳 95 85 65 65 85 79 1200 
5 |oor 刘 梅 92 95 85 68 78 836 2000 | | ed 
10 |008 。” 刘 颖 93 82 86 75 68 80.8 2000 13| 
11 [009 ” 黄 玲 78 84 84 96 65 81.4 2000 14 
12 lo10 刘 药 89 36 85 85 64 81.8 2000 本 
13 |011 。 郭 讲 63 82 82 74 62 72.6 1200 17 
14 |012 ” 刘 婷 60 80 81 62 61 68.8 1200 18| 
15 |013 “ 刘 晓 静 72 83 75 80 85 79 1200 | 19| 录用 员工 选拔 员工 

I 65 68.2 1200 | i 
22| ~ 


Sheet1 中 4 bp 


琴 称 业 尘 评价 表 .xlsx - Excel 


数 拒 市 阅 视图 


企业 招 串 沪 程 国 xjsx - Excel 


数 夺 ”了 网 。 视图 


2 单价 “ 销售 例 额 员工 级 别 年度 排名 
id 

3 |001 郭 呢 天 100 300 30000 员工 17| 

4 |002 邓 林 200 280 56000 员工 11 

5 1003 玛丽 250 300 75000 员工 9| 

6 1004 郭涛 130 250 32500 员工 16 

7_|005 冯 静 230 400 92000 员工 7 

8 1006 米 美丽 230 500| 115000 经 理 5 

9 1007 郭 夏 赴 140 400 56000 员工 11 | 
11 10 |008 马华 160 300 48000 员工 13 | 
12 11 |009 刘 静 160 600 96000 员工 6 
13 12 |010 黄 林 140 300 42000 员工 15 
14 13|011 部 丽 150 300| ”45000 员工 14 
15 14 |012 肖 婷 婷 170 500 85000 员工 8 
15 |013 当 丹 200 300 60000 员工 10| 
18 16 |014 吕 燕 180 120 21600 员工 18 
19 17 |015 郭 晓 雅 600 300| ”180000 经 理 2 
20 录用 员 二 | 选拔 员 本 18 |016 郑 静 500 400| ”200000 经 理 1 
21 和 19 |017 冯 玉 梅 400 300| ”120000 经 理 3| 
7 20 400| ”120000 经 理 3 = 


?heet1 (+) * » Sheet1 个 4 
- 和 


第 14 章 


>> 14.1 制作 员工 年 度 考 核 系 统 表 


实战 庙 用 一 一 Excel 2016 在 人 力 资源 管理 中 的 必用 


在 企业 管理 工作 中 ， 年 末 需 要 对 员工 一 年 来 的 整体 表现 进行 评价 ， 因 此 可 以 通过 制作 员工 


年 度 考 核 系 统 表 来 进行 分 机 。 考 核 表 中 通 半 包括 对 员工 各 项 考核 成 


多 少 等 情况 。 制 作 完成 的 员工 年 度 考 核 系 统 表 的 效果 如 下 网 所 示 。 


加 ©HO- 员工 年 度 考 核 系统 表 .xlsx - Excel 


顷 的 记录 ， 以 及 年 人 终 奖 金 的 


文件 ”开始 ”插入 页面 布局 公式 ”数据 ” 审 同 ”视图 ”开发 T 具 ”9 告诉 我 登录 ”只 共享 ©) 
H19 ~ 太 v | 
A B c | p E F G H 1 | 
1 员工 年 度 考 核 系统 表 
| 序号 姓名 ”业绩 表现 工作 效率 专业 能 力 创新 能 力 团队 协作 ， 平 均 分 。” 年 终 奖 | 
3 |001 。 邓 涛 89 89 85 86 63 824 2000 
4 |002 “ 刘 菲 89 65 86 85 65 78 1200 
5 |003 。 邓 琪 78 85 88 84 82 834 2000 
本 [oo4 马 涛 86 78 85 81 84 828 2000 
7 |005 。 郭 晓 云 96 65 74 85 69 778 1200 
8 |006 ” 邓 艳 95 85 65 65 85 79 1200 
9 |007 ” 刘 梅 92 95 85 68 78 836 2000 
10 |008 ” 刘 里 93 82 86 75 68 808 2000 
11 |009 。” 黄 玲 78 84 84 96 65 81.4 2000 
12 |010 ” 刘 葛 89 86 85 85 64 818 2000 
13 |011 。 郭 大 63 82 82 74 62 726 1200 
14 |012 “” 刘 簿 60 80 81 62 61 68.8 1200 
15 |013 。 刘 晓 静 72 83 75 80 85 79 1200 
16|014 。 邓 夏 81 65 70 60 65 68.2 1200 
17 = 
1 ， | 员工 年 度 考核 系统 表 | 中、 可 : 
就 络 “” 拍 轩 四 - 1 + 100% 


六 5 文件 
Rd 视频 文件 : 视频 文件 \ 第 14 章 \14-1 "mp4 


14.1.1 创建 年 度 考核 系统 表 


在 对 年 度 考 核 系 统 中 的 各 项 数据 进行 分 析 之 前 ， 首 先 需 要 创建 年 度 考 核 表 具体 操作 如 下 。 


Step01: ”启动 Excel 2016; 单 击 功能 区 选项 卡 左 Step02: ”经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 创建 “工作 
侧 的 “文件 ” 投 钮 ， 上 在 弹出 的 页 面 中 选择 “新 ， 每 1.xlsx”， 如 下 图 所 示 。 


p> 


建 ” 命 令 ; @ 在 石 侧 的 “新 建 ” 和 面板 中 选择 “ 空 
日 工作 夭 ” 选 择 ， 如 下 图 所 示 。 | 


插入 ”页面 布 局 ”公式 ”数据 市 阅 视图 


Excel ? 一 口 2 ! ; 开始 
登录 
Al1 - 大 
新 建 项 A B | Cc 
; | 
搜索 联机 模板 也 3 | 
4 
建议 的 搜索 业务 ”个 人 ”日历 ”列表 ”预算 ”小 型 企业 5 | 
其 他 类 别 6 | 
+ 
8 
9 
10 
A B 虱 11 | 
1 | ] > 12| 
2 
13 | 
14 | 
4 
1 15 
5 人 1 全 1 16 


工作 短 1 [ 匡 容 模式 ] - Excel 


开发 T 具 ”QQ 告 诉 我 登录 内 共享 


| sheet1 | ©® 


AN 
6 2 让 = 汶 | 上 
次 迎 重用 Exea | 哎 丰 


Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step03: 单 击 功能 区 选项 卡 左 侧 的 “文件 ” 按 ，Step04: 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 选 择 文 
钮 ，@ 在 弹出 的 页 面 中 选择 “另存 为 ”命令 ;， 件 的 保存 路 径 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输 
@ 在 右 侧 的 “另存 为 ”面板 中 选择 “浏览 ” 命 ， 入 文件 名 称 ， 如 “员工 年 度 考核 系统 表 ”， 
令 ， 如 下 图 所 示 。 四 单 击 “保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 等 1 [ 蘑 容 模式 ] - Excel ? 一 口 xX ! 上 另存 为 om 
登录 | GO- 时 < 光盘 文件 ， 素材 文件 》 第 14 覃 好 | | 大 过 兰 14 
一 记 I 组 织 ” 新疆 文 件 实 各 Ev © 
另 仔 为 ^ 名 称 修改 日 其 类 型 
器 计算 机 | 
名 本 地 态 盘 (Cj 没有 与 搜索 条 件 匹 配 的 项 。 
OneDrive 
As GB 本 地 磁盘 (D)) 
. ca one (E:) | 
Im 这 台电 脑 ! Ga to (F) : 
1 Ga sui (G:) 
、 | 可 移动 磋 嚼 (f: 
L i 添加 位 置 1 一 9 下 | 四 中 2 出 L 
文件 名 (N): | 员工 年 度 考 核 系统 索 ,xjsx 
人 | 保存 类 型 (T: | Excel 工作 秒 (*.xlsx) 更 
9 . 作者 : Administrator 标记 : 添加 标记 
回 保存 缩 咯 图 
sma a mn 
4| 上 


”Step05: 选择 要 开始 输入 文本 内 容 的 Al 单元 ”Step06: 按照 上 一 步 的 操作 方法 , 在 工作 表 中 
格 ,输入 “员工 年 度 考核 系统 表 ” 后 , 按 (Enter) “输入 其 他 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
键 确认 输入 ， 如 下 图 所 示 。 : 


口 re . 员工 年 度 考 核 系统 表 .xlsx - Excel 国 


员工 年 度 考核 系统 表 .xlsx - Excel 


文件 ”开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 登 对 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视 因 ”开发 J 具 Q 告诉 我 ”登录 共享 


A2 ~ 大 v E11 ~ 太 

ER 6B | < D E F 和 | ' A | Bi | | DD E = GE 
1 | 员 核 系统 表 1 | 员工 年 度 考核 系统 表 
2| | 2 | 序号 姓名 业绩 表现 工作 效率 专业 能 力 ”创新 能 力 ”团队 协作 平均 分 ”年 终 奖 
3 3 邓 涛 
4 4 刘 菲 
5 5 邓 琪 
6 | 6 马 涛 
区 7 郭 晓 云 
8 8 邓 艳 
9 9 刘 梅 
10 10 刘 颖 
11 11| 黄 CE | 
12 刘 静 
13 13 郭 大 
14 14 刘 簿 
15 I 15 刘 晓 静 
16 Y ! 16| 邓 甘 | | 

[ni 1 : ' Sheet1 ® 1] 

就 绪 ”如 国 遇 回 四 - + 100%6 | 就 绪 ” 馈 国 量 加 加 - + 100% 


Step07: 将 活动 单元 格 定位 到 要 输入 编号 的 ”Step08: 按 〈Enter) 键 确认 ， 将 鼠标 指针 移 
A3 单元 格 ， 先 输入 半角 字符 “'”( 英 文 状态 下 ， 动 至 A3 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 
的 单 引号 )， 然 后 输入 编号 数字 ， 如 “001”，“ 状 时 , 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 至 A16 单元 格 ， 


如 下 图 所 示 。 ' 如 下 图 所 示 。 
沁 员工 年 度 考核 笃 统 表 .xlsx - Excel 可 | 、> 用 5 员工 年 度 考 校 系 统 表 .xjsx - Excel 
公式 数 汉 ”审阅 ”视图 开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 只 共享 | 文件 开始 ”插入 页 面 布局 公式 ”数据 市 阅 ”视图 开发 T 具 Q 告 诉 我 
| A3 > x ww Ef£ | '001 v | A3 ” f£ | '001 v 
Bem BB Se DE F | | | 芝 1 By BB | C | D E F G | ES (| | C 
1 | 员工 年 度 考核 系统 表 | 1 1 员工 年 度 考核 系统 表 
2 | 序号 姓名 业绩 表现 工作 效率 专业 能 力 创新 能 力 ” 团队 协作 平均 分 。 年终 奖 | 2 | 姓名 业绩 表现 工作 效率 专业 能 力 创新 能 力 团队 协作 平均 分 。 年终 奖 
3 区 ] 邓 洲 I 3 |001 | 邓 涛 
了 刘 菲 | 1 4 |002 刘 菲 
| 5 邓 琪 | | 5 邓 琪 
6 马 涛 | 6 马 涛 
7 郭 晓 云 | 7 郭 晓 云 
8 邓 艳 8 邓 艳 
9 刘 梅 9 刘 梅 
10 刘 络 10 刘 颖 
11 黄 玲 11 0o9 黄 玲 
12 刘 荐 12|010 刘 甫 
13 郭 塞 13 |011 郭 袁 
14 刘 秒 14 |012 刘 婷 
15 刘 晓 静 15 |013 刘 晓 静 
16 邓 夏 16 |014 夏 
17 17 | 
18 | 18 | 
Sheet] | Sheet1 4| » 
| 图 贺 四 I 就 绕 咎 计数 :14 “Ji 转 eis t + 100% 


笔 14 章 实战 币 用 一 一 Excel 2016 在 人 力 资源 管理 中 的 心 用 


Step09: 在 C13:G16 单元 格 区 域 中 ， 输 入 各 项 ，Step10: 将 鼠标 指针 移 至 要 改变 列 宽 的 单元 
的 具体 数据 ， 输 入 完成 的 结果 如 下 图 所 示 。 格 分 阳线 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 进行 左右 拖 动 ， 到 
合适 位 置 释 放 鼠 标 左 键 , 即 可 调整 单元 格 的 列 
党 ， 如 下 图 所 示 。 


日 Py < 员 本 年 度 考核 系统 表 .xlsx - Excel 员工 年 度 考核 系统 表 .xlsx - Excel 


开始 插入 页 面 布局 公式 数据 证 阅 视图 开发 T 具 告诉 我 登录 只 


文件 开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 证 阅 视图 。 开发 T 具 QQ 告诉 我 ”登录 只 .共享 


G17 ~ 天 

和 G1? ! A B C D E = G H I 
1 | 员工 年 度 考核 系统 表 | BW ON A | | | 
2 | 序号 姓名 业绩 表现 工作 效率 专业 能 力 创新 能 力 _ 团队 协作 平均 分 ”年 终 奖 1 | 员工 年 全 各 汉 系统 来 
3 [001 邓 涛 89 89 85 86 63 2 | 序号 ”姓名 业绩 表现 工作 效率 专业 能 力 创新 能 力 团队 协作 平均 分 ”年 终 奖 
4 [002 刘 菲 89 65 86 85 65 3 |001 _ 邓 涛 89 89 85 86 63 
5 (003 邓 弄 78 85 88 84 82 4 [002 ” 刘 菲 89 65 86 85 65 
6 |004 马 涛 _ 86 78 85 81 84 5 [oo3 邓 琪 78 85 88 84 82 
本 sjhot 3 六 99 他 的 押 
9 [007 刘 梅 92 95 85 68 78 7_J005 部 晓 去 36 65 74 85 69 
10 |008 刘 颖 93 82 86 75 68 8_ /006 _ 邓 和 艳 95 85 65 65 85 
了 1009 黄 玲 78 84 84 96 上 三 9 J007 刘 梅 92 95 85 68 78 
12 [010 刘表 89 86 85 85 64 10 1008 刘 颖 93 82 86 75 68 

= 11 INNO 苦 了 蕉 7Q Qn Qd QA AS 


Step11: 将 鼠标 指针 移 至 要 改变 行 高 的 单元 格 ，Step12: 选择 B 列 至 工 列 单元 格 区 域 ; @ 单 击 
分 隔 线 上 , 按 住 鼠标 左 键 进行 上 下 拖 动 ， 到 合适 '“ 开 始 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 的 “ 格 
位 置 释放 鼠标 左 键 , 即 可 调整 单元 格 的 行 高 , 如 ， 式 ” 下 拉 按 钮 : @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 列 
下 图 所 示 。 宽 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 年 度 考 核 竺 统 帮 xjsx - Excel 


员工 年 度 考核 对 统 表 .xlsx - Excel x 和 括 入 页 面 布局 公式 数据 ”审阅 视图。 开发 了 具 ”告诉 我 登录 内 共享 
公式 ”数据 ”市 阅 ”视图 ”开发 T 具 ”Q 告诉 我 ”登录 ”只 共享 让 YL 和 汉 -|111 -| 三国 江 % | | 模 科 件 属 式 - 司 权 
下 - 风 E 和 汪 三 三 - | - 
ep - 和 - 在 由 到 4 - A | 和 国 - gs 阮 寺 用 信人 式 a 
= 学 | 下 | 志和 -| 营 - | 生生 | 沙 = ” 车 兰 元 格 栏 式 > = - 
A B € D E F G .| I -~ 葛 贴 板 ”6 字体 了 对齐 方式 6 栏 式 
| 9 | 三 入 从 5 加 CD CO oo 
一 双 所 CD 区 

1 和 业绩 表现 工作 效率 专业 能 力 _ 创新 能 力 团队 协作 平均 分 ” 瑟 @ i 
2 | 序号 姓名 ”| 业绩 表现 工作 效率 专业 能 力 创新 能 力 团队 协作 平均 分 ”年 终 奖 : 89 89 85 | 86 63 入 WD | 主 
3_[001 。 邓 涛 89 8 85 8 5 一 
4 [002 _ 刘 菲 89 5 86 85 65 单元 格 单元 格 大 
5 |003 。 邓 琪 78 85 88 84 82 人 和 
6 [004 。 马 涛 86 78 85 81 84 
7 [005 。 郭 晓 云 96 65 74 85 69 
8 [006 。 邓 艳 95 85 65 65 85 
9 [007 _ 刘 梅 92 95 85 68 78 
10 [008 刘 颖 93 82 86 75 68 
111009 黄 玲 78 84 84 96 65 
12 1010 ” 刘 静 89 86 85 85 64 
13 [ol1 郭 舍 63 82 82 74 62 
14 [012 ” 刘 迁 60 80 81 62 61 
15 [013 。 刘 晓 静 72 83 75 80 85 
161014 _ 邓 去 81 65 70 60 65 J[> 


Step13: 弹出 “ 列 宽 ”对 话 框 : 上 在 “ 列 宽 ” 
文本 框 中 输入 “8.5” @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 ， 图 所 示 。 
下 图 所 示 。 


时 @ > 后 员工 年 度 考核 系统 表 .xlsx - Excel | 日 €) > 员工 年 度 考核 系统 表 .x|sx - Excel 国 一 口 XxX 
文件 ”开始 ”插入 页面 布局 ”公式 数据 ”审阅 视图 开发 T 具 Q 告 激 我 ” 登 寻 ”只 共享 开始 插入 页面 布局 公式 ”数据 ”审阅 视图 开发 J 具 QQ 告 我 登 只 共享 


OOO Nr- 


Step15: 选择 第 2 一 16 行 单元 格 区 域 ，@ 单 击 ”Step16: 弹出 “ 行 高 ”对 话 框 ，@ 在 “ 行 高 ” 
“开始 ”选项 卡 : 四 单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 的 “ 格 ， 文本 框 中 输入 “20”，@ 单 击 “ 人 确定” 按钮， 
式 ” 下 拉 按 钮 ;， 四 在 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 “ 行 ， 如 下 图 所 示 。 
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| 居 ” 命 分 


Y 仿 ， 


如 下 图 所 示 。 


员工 年 度 考核 系统 表 .xlsx - Exce| 


文件 = 插 入 ”页面 布局 公式 数据 市 阅 视图 开发 TJ 具 QQ 告诉 我 登录 只 .共享 


EB 闪 1 渤 11 三 国 = 告 % ，” 噶 科 件 情 式 * = lb. 
煌 由 晶 ry- RA 于 数字 胸 寺 用 从 属 式 - FE 
= “和 A- 唤 -和 至 至 议 、 - 区 单元 格 样 式 - - = 
英 贴 板 6 字体 下 对 齐 方式 m5 样式 {4 
1 二 十 反 柯 忆 余 沉 形 有 > I€E—31 
2 业绩 表现 | 工作 效率 ”专业 能 力 创新 能 力 ” 团 队 协 作 3 @ 
3 [001 “| 邓 涛 89 89 85 86 63| 脆 入 到 除 LE 
4|oo2 ”| 刘 菲 ”| 89 65 86 85 65 _, 二 
5 |003 | 邓 琪 78 85 88 84 82 ls sds 
6 |004 “' 马 涛 86 78 85 81 84 
7 |005 “ 郭 晓 云 96 65 74 85 69 
8 |006 “ 邓 艳 | 95 85 65 65 85 
9 |007 “ 刘 梅 92 95 85 68 78 
10 |008 ”| 刘 颖 93 82 86 75 68 
11 |009 “| 黄 玲 78 84 84 96 65 
12 |010 ”| 刘 静 89 86 85 85 64 
13 |011 ”| 郭 赛 63 82 82 74 62 
14 |012 “| 刘 婷 60 80 81 62 61 
15 |013 “| 刘 晓 静 72 83 75 80 85 


Step17: 设置 第 2 一 16 行 单元 格 区 域 的 行 高 后 的 
ST 


HH @ > 员工 年 度 考 核 系 统 表 .xlsx - Excel 


文件 ”开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 ”开发 T 具 ”Q 告诉 我 登录 只 共享 
A2 友 | 序号 > 
A B 区 D E F G 一 I ~ 
业绩 表现 工作 效率 专业 能 力 ”创新 能 力 ”团队 协作 平均 分 。 年 终 奖 
89 89 85 86 63 
89 65 86 85 65 
78 85| 88 84 82 
86 78 85 81 84 
96 65 74 85 69 
95 85 65 65 85 
92 95 85 68 78 
93 82 86 75 68 
78 84 84 96 65 
89 86 85 85 64 
63 82 82 74 62 
60 80 81 62 61 
72 83 75 80 85 
81 65 70 60 65 一 


Step19: 选择 Al 单元 格 ; @ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 


HH @ "> 员工 年 度 考核 系统 表 .xlsx - Exce| 
文件 开始 插入 ”页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 只 共享 
A2 Es 大 序号 v 
A B © D E F G H 1 2 


Step18: 选择 Al:IL 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ; @ 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “ 合 
并 后 届 中 ”按钮 ， 对 单元 格 区 域 进 行 合 并 ， 如 
下 图 所 示 。 


= 


文件 插入 


员工 年 度 考 核 系 统 表 .xlsx - Excel 


页 面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 “登录 只 .共享 


E 关 1 Sa "|10 % ， 唤 冬 件 梧 式 ~ 区 ||| p 
EW Tu- Ana 效 字 ”时 于 用 家 属相 式 - 半 元 悟 ， 如 二 
直人 ” 芋 单 元 格 栏 式 - - | >* 

葛 贴 板 民 字体 G5 4 样式 
al 云 
1 以 二 十 把 10TR 合并 后 居中 | 
2 | 序号 ”姓名 业绩 表现 ”工作 效率 专 Y 将 选择 的 多 个 单元 格 合 年 终 奖 
Ig 二 一 AN 由 的 二 
3 |001 。 邓 涛 89 89 | 入， 寺 6 新 和 光大 
入 | + FT ==jUIBHN 
4 |002 ” 刘 菲 89 65 层 中 。 
严 
5 |003 ” 邓 琪 78 85 [excel | 这 县 创建 筹 售 列 标签 的 
r | 好 方式 
6 |004 ” 马 法 86 78 | 本 亲本 玉生 本 
7 |005 ”部 晓 去 96 65 
8 |006 。 邓 存 95 85 “| @ Se 
Id 
9 |007 ” 刘 梅 92 95 85 68 78 
严 
10 |008 “” 刘 颗 93 82 86 75 68 
Id 
11 j009 ” 黄 玲 78 84 84 96 65 
严 
17 |010 ” 刘 莫 89 86 85 85 64 


Step20: 对 Al 单元 格 中 的 文学 进行 设置 后 的 


的 “字号 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 字号 为 20; @ 单 击 
“加 粗 ” ey 目 单 击 “ 了 字体 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 “ 红 


(©®) 员工 年 度 考 校 系统 表 .xlsx - Excel 国 一 回 x 
” 局 公式 ”数据 ”市 阅 ”视图 ”开发 T 具 。 @ 告诉 我 登录 内 共享 
让 36 “宋体 1 三 同 = 局 9% | 勋 冬 件 司 式 - 刚 |||p 
# ”4!. A A 三 屋 三 国 ” 吏 奏 用 过 格局 式 ” 羔 元 格 纺 蝇 
- 沁 | 区 3 WE 葬 单 才 # 式 ” 
剪贴 板 = 样式 
1 i 气 仅 人 泵 续 丰 
2 | 序号 ”姓名 业 国 加 国 轩 局 大 回国:; 力 创新 能 力 团队 协作 平均 分 年终 奖 
3 |001 。 邓 涛 85 86 63 
A 
4 |002 ” 刘 菲 Ma 86 85 65 
5 [003 ” 邓 正 oe 88 84 82 
- 
6 |004 。 马 涛 4 加 一 rm 81 84 
| 
7 |005 ”部 晓 去 了 74 85 69 
和 > 乞 亡 
8 |006 。 邓 艳 上 5 65 65 85 
Sheet1 0) 站 上 
就 禾 ” 间 图 四 - 1 + 100% 


Step21: 选择 A2:12 单元 格 区 域 ;@@ 音 击 “ 字 体 ” 
组 中 的 “加 粗 ” 投 钮 ;四 单 击 “ 对 章 方式 ”组 中 
的 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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效果 如 下 图 所 未 。 


= 


员工 年 度 考 核 系统 表 .x|sx - Excel 


文件 ”开始 ”插入 。 页面 布局 公式 。 数据。 圳 阅 ”视图 开发 IT 具 。 @ 告诉 我 登录 ”只 共享 
A1 > 友 | 员工 年 度 考核 系统 表 v 
A B CE D E F G H I 全 
1 员工 年 度 考核 系统 表 
2 | 序号 ”姓名 业绩 表现 工作 效率 专业 能 力 ”创新 能 力 ”团队 协作 平均 分 ”年 终 奖 
3 |001 。 邓 涛 89 89 85 86 63 
4 [ooz ” 刘 菲 89 65 86 85 65 
5 |003 。” 邓 琪 78 85 88 84 82 
6 [oo4 马 涛 86 78 85 81 84 
7 |005 。 郭 晓 去 96 65 74 85 69 
8 |006 。 邓 艳 95 85 65 65 85 
9 [007 ” 刘 梅 92 95 85 68 78 
10 |oos ”刘磊 93 82 86 75 68 
11 |009 。 黄 玲 78 84 84 96 65 
12 [010 。 刘 静 89 86 85 85 64 
13 [011 ”部 塞 63 82 82 74 62 
14 [012 。 刘 薄 60 80 81 62 61 
15 |013 。 刘 晓 藉 72 83 75 80 85 
16 |014 ” 邓 夏 81 65 70 60 65 
| sheet ©® ; 


Step22: 选择 A2:I16 惠 元 格 芭 项 单 击 忌 标 
右键 , 在 弹出 的 快捷 玉 单 中 选择 “设置 单元 格 
格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


- Excel 国 一 国 | 
登录 只 # 


员工 年 度 考核 系统 表 xlsx 
公式 数据 ”市 阅 ”视图 ”开发 T 具 ”Q 告诉 我 
琵 冬 件 属 去 - 

哪 套 局 过 格格 式 - 
朋 拳 元 恪 栏 式 - 


x 
+t 于 


Es 央 插入 ”页面 布局 


EE 
单元 格 ” 编 加 


样式 
Jt 
力 ”团队 协作 ”平均 分 ”年 终 奖 


对 齐 方式 
II 
-Bp 


字 体 
Ss 姓名 业绩 表现 | 工作 效 : 符 文本 请 中 对 齐 - 


邓 涛 89 


OO NN mm nh IN 乡 
Ai T 
二 一 人 号 > + 许 


Step23: ET “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 6 
击 “ 边 框 ” 选 项 卡 ，@ 在 “样式 ”列表 框 中 选择 线 
型 ， 全 设置 边框 闫 色 为 “红色 ”@ 单 击 “ 预 置 ” 
选项 组 中 的 “外 边框 > 按钮 ， 即 可 设置 表格 的 外 边 
框 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


SIE 
ns@ 


无 (N) 


填充 | 保护 | 


同属 


边框 


14.1.2 ”设置 数据 的 有 效 性 


为 了 使 员工 年 度 考核 表 中 的 平均 分 

据 ， 可 以 对 平均 分 
Step01: 选择 需要 设置 数据 有 效 性 的 
H3:H16 单元 格 区 域 ， 生 早 击 “数据 ”选项 
卡 ; 四 单 击 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ?” 
- de 


= A 
开始 ”插入 ”页 面 布局 


员工 年 度 考核 系统 表 .xlsx - Excel 
公式 审阅 


数据 


Step24: 0 在 “样式 ”列表 杠 中 还 择 线 型， 
@ 设 置 边 框 闫 色 为 “橙色 ”; 
选项 组 中 的 “内 部 ”按钮 ， 即 可 设置 表格 的 
内 边框 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


[= 员工 年 度 考核 系统 表 .xlsx - Excel 二 口 x 
开始 ”插入 页面 布局 公式 ”数据 ”审阅 视图。 开发 T 具 ”Q 告诉 我 登录 内 共享 


86 
85 


88 84 82 
85 81 84 
74 85 69 
65 65 85 
85 68 78 
86 75 68 
84 96 65 
85 85 64 
82 74 62 
81 62 61 
75 80 85 
70 60 65 


四 时 击 “页 1 置 ” 


设置 单元 格格 式 


el sa er 


线条 
无 (N) a 


样式 (S): 


颜色 ( 口 : 
PE 


单 去 预 置 选项 、 预 蜗 草 图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 


六 能够 准确 无 误 地 显示 出 来 ， 避 免 由 于 误 操 作 输入 错误 数 
设置 数据 有 效 性 。 有 具体 操作 如 下 。 


Step02: 弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ， @ 单 击 “ 议 


置 ”选项 卡 ; @ 从 “允许 ” 
类 wv 
66 最 大 1 322 参数 框 中 输 A “]100”, 


下 拉 列 表 框 中 选择 “ 整 
卓 在 “最 小 值 ”参数 框 中 输入 “0” @ 在 
如 下 图 所 示 。 


> 


员工 年 度 考 核 系 统 表 .xlsx - Excel 


I oO No 上 wm ND . 


开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 ”审阅 视图 开发 T 具 QQ 告 F 我 登录 只 共享 


也 
由 
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Step03: O@ 单 击 “ 输 入 信息 ”选项 卡 ，@ 选 ，Step04: O@ 单 击 “ 出 错 警告 ”选项 卡 ，@ 选 中 
中 “ 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 ” 复 选 框 ， “ 答 入 无 效 数据 时 显示 出 错 警 告 ” 复 选 框 ; @ 在 
日 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “平均 分 ”，@ 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “输入 错误 ”，@ 在 “ 错 
“输入 信息 ”文本 框 中 输入 “输入 平均 分 ” ， 误 信息 ”文本 框 中 输入 “您 输入 的 信息 不 正 


如 下 图 所 示 。 确 ” 全 蛙 击 “确定 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


> jy 5 员工 年 度 考 核 系统 表 .xlsx - Exce 


度 考 性 
文件 开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 ”开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 只 .共享 


员工 年 度 考 校 系统 表 .x|sx - Excel 


文件 开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 ”数据 审阅 《视图 ”开发 工具 ”名 告诉 我 “登录 内 共享 


| a B 数据 验 汪 Es 区 于 iH | I 上 |_ A 


园 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 (S) 均 分 ， 年 终 奖 


pt 001 。 邓 涛 输入 无 效 娄 所 对 显示 下 列 出 错 敬 和 


002 ”:; 刘 菲 栏 式 ); 标题 站; 


003 ” 邓 琪 ls 四 3 


-一 - 9 信息 不 J 六 ^ 
005 ”部 晓 去 | 您 输入 的 信息 不 正 而 
| 1 | 


DDN on BB Ww NP、 


Step05: 经 过 前 和 面 的 操作 ， 即 可 设置 平均 分 ， jw 一 有 


"| A 六, 者 =| 未 已 多 一 YIZ 人 A B C D E F G 
项 日 数据 的 有 效 ! 。 将 鼠标 指针 移动 全 平均 FE 
分 项 目 即 可 显示 出 “平均 分 “输入 平均 分 ” 2 | 序 呈 姓名 业 顷 表现 工作 才 训 专业 能 力 ， 创 新 能 力 团队 协作 平均 分 ， 年关 
的 提示 信息 ， 如 右 图 所 示 。 


©) 14.1.3 ”计算 年 度 奖金 


| 使 用 Excel 函数 可 以 计算 出 各 员工 的 平均 成 绩 和 应 当 发 放 的 年 度 奖金 。 具 体操 作 如 下 。 
(©®) Step01: 选择 单元 格 2; @ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 ，Step02: 选择 需要 参与 计算 的 C3:G3 单元 格 区 
卡 ; @ 单 击 “ 函 数 库 ”组 中 的 “自动 求 和 ”下 ， 域 ， 即 可 在 且 单元 格 中 显示 计算 公式 
拉 按 钮 ; 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “平均 值 ”;“=AVERAGE(C3:G3)， 如 下 图 所 示 。 
O) ja, fi 示 . 


= > 员工 年 度 考核 系统 表 .xlsx - Excel 日 ©- 员工 年 度 考核 季 统 表 .xlsx - Excel 
文件 ”开始 ”插入 ”页 面 布局 数据 ”审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”Q 告诉 我 登录 内 共享 I 开始 ”插入 ”页面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”Q 告诉 我 登录 内 共享 
We 
ee 加 9 | 了 x wv f | =AVERAGE(C3.G3|I 
播 入 函数 定义 的 名 称 公式 宗 校 计算 选项 
9 9sinaj 间 - 国 - - | B < D E F G H I NE 
、 
| | 员工 年 度 考核 系统 表 
大 值 ( | 
2 | 刘 最 | 人 0 工作 效率 “专业 能 力 “创新 能 力 团队 协作 ”平均 分 ， 年 终 奖 | 2 | 姓名 业绩 表现 工作 效率 “专业 能 力 ， 创新 能 力 “ 团队 协作 ”平均 分 。 年 终 奖 
小 租 (D) ee 
| 邓 消 。 ea 89 85 86 63 了 天 | 9 9 85 86 63| 
4 | 刘 菲 ; —gy 65 86 85 65 4 | 刘 菲 89 65 86 85 65 
5 | 邓 琪 78 85 88 84 82 5 | 邓 下 78 85 88 84 3 
6 | 马 济 86 78 85 81 84 国法 65 61 84 


全 
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Step03: 按 (Enter， 刍 确认， 显示 使 用 
AVERAGE 函数 计算 出 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: 将 限 标 指针 移动 全 且 单元 格 的 右 下 
角 ， 妆 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 妥 标 左 键 不 
放 问 下 拖 动 需 序 ， 即 可 使 用 AVERAGE 函数 计 
算出 各 员工 的 平均 分 ， 如 下 图 所 示 。 


日 捉 - 员工 年 度 考核 系统 表 xlsx - Exce| 国 一 D x 
开始 插入 页面 布局 公式 数据 ”审阅 视图 ”开发 J 具 ”Q 告诉 我 登录 内 共享 

]2 ~ 友 | =AVERAGE(C3:G3) > 
GRID i | | | | Ck 

ji 员工 年 度 考核 系统 表 

2 | 业绩 表现 工作 效率 专业 能 力 ”创新 能 力 ”团队 协作 平均 分 ， 年 终 奖 

3 89 89 85 86 63 

4 89 65 86 85 65 

5 78 85 88 84 82 

6 86 78 85 81 84 

7 96 65 74 85 69 

8 95 85 65 65 85 

9 92 95 85 68 78 

10| 93 82 86 75 68 

11 | 78 84 84 96 65 

12 | 89 86 85 85 64 

13 63 82 82 74 62 

14 60 80 81 62 61 

15 72 83 75 80 85 

16 81 65 70 60 65 < 


Step05: 选择 J2:J15 单元 格 区域 , @ 单 击 “ 开 
始 ” 选项 卡 ， @ 单 击 “ 剪 贴 板 ” 组 中 的 “ 剪 切 ” 
按钮 ， 如 下 岁 所 示 。 


员工 年 度 考核 系统 表 .xlsx - Exce| 


| 式 市 阅 ”视图 。 开发 T 具 ”Q 告诉 我 
LE 等 颖 -|11 -| 三 国 = 蒜 % | 噶 冬 件 局 式 曾 ||| Pp 
二 9 Br == 时 雪 用 实 属 格式 yg 元 任 。 纺 吕 
- -A 和， 三 正光- ~ ”区 单 元 属 栏 ~ ~ | > 
竟 贴 板 6 字体 5 对 fT 方式 6 样式 1 
1 剪 切 (Ctrl+X0 受 全 人 羽 亿 c 基 人 友 
2 | 业 出险 所 法 内 容 并 符号 放 了 业 能 力 ， 创新 能 力 ”团队 协作 平均 分 ， 年 终 奖 
到 更 贴 板 上 ， 以 便 您 可 = 
3 | 以 粘贴 到 其 他 地 方 。 35 86 63 
4 5S 55 86 85 65 
5 78 85 88 84 82 
6 86 78 85 81 84 
= 96 65 74 85 69 
8 95 85 65 65 85 
9 92 95 85 68 78 
10 93 82 86 75 68 
11 78 84 84 96 65 
12 89 86 85 85 64 
13 63 82 82 74 62 
14 60 80 81 62 61 
15 72 83 75 80 85 
16 81 65 70 60 65 Ie 


加 所 - = 员工 年 度 考 核 系 统 表 .xlsx - Excel 
开始 ”插入 页面 布局 ”公式 ”数据 ” 审 赔 ”视图 ”开发 T 具 ”Q 告诉 我 有 登录 内 共享 

]2 ~ f | =AVERAGE(C3:G3) v 

C D E F G | HH I J K [= 
1 员工 年 度 考 核 系 统 表 ©) 
2 | 业绩 表现 ”工作 效率 专业 能 力 创新 能 力 ”团队 协作 ”平均 分 ， 年 终 奖 
3 89 89 85 86 63 | 
4 89 65 86 85 65 
5 78 85 88 84 82 
6 86 78 85 81 84 
7 96 65 74 85 69 
8 95 85 65 65 85 
9 92 95 85 68 78 
10 93 82 86 75 68 
11 78 84 84 96 65 
12 89 86 85 85 64 
13 63 82 82 74 62 
14 60 80 81 62 61 
15 72 83 75 80 85 
16 81 65 70 60 65 s 


Step06: 将 鼠标 指针 定位 到 H3 单元 格 中 ， 
单 击 “ 独 贴 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


员 本 年度 考核 系统 表 .xlsx - Excel 


宗 阅 ”视图 ”开发 T 具 ”Q 告诉 我 登录 内 共享 
| 4% 等 疆 -111 -三 国 = 襄  %| 蜀 条 件 格式- 艾 ||| p 

es . BT UA 至 至 码 国 ” Ky 膨 守 有 表格 属 式 | 单元 属 本 

= | ”和 -A” 神 - 与 王 党 - -~ “单元 相 栏 式 < > 

莫 贴 板 与 字体 对 齐 方式 世 样式 位 
粘贴 (Ctrl+W) PPE Ta OO | | 

等 要 由 板 上 的 内 容 汪 吉 康 ,专业 能 力 创新 能 力 团队 协作 ， 平 均 分 年终 区 ! 824 

ee 89 85 86 ! 78| 

4 89 65 86 85 ! 83.4! 

5 78 85 88 84 | 828! 

6 86 78 85 81 | 778! 

= 96 65 74 85 79! 

8 95 85 65 65 83.6! 

9 92 95 85 68 ! 80.8! 

10 93 82 86 75 ! 814 

11 78 84 84 96 | 818| 

12 89 86 85 85 ! 726| 

13 63 82 82 74 | 688| 

14 60 80 81 62 | 79! 

15 72 83 75 80 ! 682| 

16 81 65 70 60 | - 


Step07: 选择 B3:B16 单元 格 区 域 ， 双 击 “ 格 


却 刷 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 年 度 考核 季 统 表 .xlsx - Excel 


公式 ” 娄 局 ”审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”Q@ 告 激 我 ”登录 内 共享 
让 和 -|11 -| 三 天 二 马 % 辆 条件 局 式 - 菌 || p 
ee: y ~- AA 至 三 三 国 - 数字 ”时 诗 用 表格 权 式 - 各 元 格 ， 闹 如 
< vA | ” ”车 单元 格 栏 式 ~ ~ = 
竟 贴 板 6 字体 ms 对 齐 方式 GS 样式 

| 到 三 羽 余 现 了 

2 业 喜欢 特定 所 选 内 容 的 外 i 业 能 力 创新 能 力 团队 协作 平均 分 年 终 奖 

| Rm 95 86 63 824 

4 86 85 65 78 

要 开始 ， 请 执行 下 列 泽 

| | 作 88 84 82 83.4 

| 85 81 84 828 

7 74 85 69 77.8 

8 | | 2 其 他 内 容 65 65 85 79 

9 仅 供 参 考 ; 要 在 全 个 位 85 68 78 83.6 

| 86 75 68 808 

| 84 96 65 814 


Step08: 使 用 格式 刷 对 H3:H16 单元 格 区 域 
进行 格式 填 元 ， 如 下 图 所 示 。 


日 bp ~ = 员工 年 度 考核 系统 表 .xlsx - Excel 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 ”数据 ”审阅 ”视图 开发 T 具 ”Q 告诉 我 登录 只 共 束 
H3 - fe ‖ =AVERAGE(C3:G3) v 
& D E G H I J K |^ 
1 员工 年 度 考 核 系 统 表 
2 | 业绩 表现 “工作 效率 “专业 能 力 创新 能 力 团队 协作 ， 平 均 分 。 年 终 奖 
3 89| 89| 85 86 
4 89| 65| 86 85 
: 78| 85| 88 84 
6 86| 78| 85 81 
7 96! 65| 74 85 
8 95| 85| 65 65 
9 92| 95 85 68 
10 93! 82! 86 75 
11 18 24 8 96 
ans Nal A 寺 革 
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“Step09: @ 选 择 要 存放 计算 结果 的 13 单元 格 ; ，Step10: 按 〈Enter) 键 确认 ， 将 鼠标 指针 移 

@ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(H3>80,"2000",”， 动 至 13 单元 格 的 右 下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 

1200")”， 如 下 图 所 示 。 状 时 , 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 动 填充 , 使 用 
IF 函数 计算 年 度 奖金 的 结果 如 下 图 所 示 。 


员工 年 度 考核 系统 雪 .xjsx - Exce 员工 年 度 考核 系统 麦 .x|sx - Excel 


开始 插入 页 面 布局 公式 数据 ”审阅 “视图 开发 J 具 人 台 告 拆 我 登录 内 共享 


插入 页面 布局 公式 数据 ”审阅 ”视图 ” 开发 J 具 QQ 告 激 我 登录 内 共享 


I3 - 到 | =IF(H3>80."2000"“1200") v 
A B C D E i H 1 “| ， A B C D E F G H I 上 
1 员工 年 度 考核 系统 表 1 员工 年 度 考核 系统 表 
2 | 序号 姓名 “业绩 表现 工作 效率 专业 能 力 .创新 能 力 团队 协作 ， 平均 分 。 年 终 奖 2 | 序号 姓名 业绩 表现 工作 效率 专业 能 力 ”创新 能 力 ”团队 协作 ”平均 分 。 年 终 奖 
3 [oo 邓 涛 89 89 85 86 el 8212007 ]| 3 89 85 86 
4 |002 ” 刘 菲 89 65 86 85 65 78 | 4 65 86 85 
5 |003 。 邓 琪 78 85 88 84 82 834 QO 5 7 85 88 84 
6 |004 ”3 涛 86 78 85 81 84 828 6 78 85 81 
7 |005 ” 郭 晓 去 96 65 74 85 69 778 7 65 74 85 
g |006 ” 邓 艳 95 85 65 65 85 79 8 85 65 65 
9 |oo7 ” 刘 梅 92 95 85 68 78 836 9 刘 95 85 68 
10 |008 。 刘 弗 93 82 86 75 68 808 刘 和 82 86 75 
11 |009 黄 玲 78 84 84 96 65 814 黄 84 84 96 
12 1010 ” 刘 莫 89 86 85 85 64 818 刘 86 85 85 
13 |011 。 郭 计 63 82 82 74 62 726 部 82 82 74 
14 [012 ” 刘 婷 60 80 81 62 61 68.8 刘 娃 80 81 62 
15 |013 。 刘 晓 静 72 83 75 80 85 79 刘 83 75 80 | | 
16 1014 。 邓 夏 81 65 70 60 65 68.2 = 2 65 70 60 Wie 


14.1.4 ” 重 命 名 工作 表 


为 了 使 创建 的 员工 年 度 考核 系统 表 上 其 有 特色 并 能 够 与 其 他 工作 表 区 分 开 ， 可 以 为 工作 表 设 
置 容易 区 别 和 理解 的 名 称 。 重 命名 工作 表 的 其 体操 作 如 下 。 


Step01: 右 击 工作 表 标 签 处 ;在 弹出 的 快捷 ，Step02: 当 工 作 表 名 称 处 于 编辑 状态 时 , 输 
荣 单 中 选择 “ 重 命名 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 入 工作 表 名 称 ， 如 “员工 年 度 考 核 系 统 表 ” 
如 下 图 所 示 。 


员工 年 度 考核 系统 雪 .xlsx - Excel 1 = 员工 年 度 考核 系统 过 .xlsx - Excel 
本 ”公式 数据 ”市 阅 宰 图 开发 J 具 Q 告 i 我 ” 登 只 共享 | 开始 ”插入 页 醒 布局 ”公式 ”数据 ”市 阅 ”视图 ”开发 TJ 具 ”告诉 我 ”登录 只 共 
H19 - 3 ~ H19 ~ A v 
A Bc p> J G - Sr I C D E F G He he 

. 员工 年 度 考核 系统 表 i 员工 年 度 考核 系统 表 
2 | 序号 ; 姓名 业绩 表现 ;工作 效率 ' 专业 能 力 :创新 能 力 ; 团队 协作 ， 平均 分 ; 年 终 奖 2 | 序号 。 姓名 。 业绩 表现 工作 效率 “专业 能 力 创新 能 力 团队 协作 ， 平均 分 ”年 终 奖 
3 |001 。 邓 涛 89 89 85 86 63 82.4 2000 3 |ool 邓 涛 89 89 85 86 63 82.4 2000 
4 |002 ” 刘 菲 89 65 86 85 65 78;1200 4 [002 ” 刘 菲 89 65 86 85 65 78 1200 
5 |003 “ 邓 琪 78 85 88 84 82 83.4 2000 5 |003 邓 琪 78 85 88 84 82 83.4 2000 
6 |004 。 马 涛 86 78 85 81 84 82.8;2000 6 |oo4 马 潮 86 78 85 81 84 82.8 2000 
7 [005 。 郭 晓 云 96 65 74 85 69 77.8;1200 7 |o05 “部 晓 去 96 65 74 85 69 77.8 1200 
g |006 邓 艳 插入 中. 65 65 85 79 1200 8 [006 。 邓 艳 95 85 65 65 85 79 1200 
9 |007 “ 刘 梅 -一 85 68 78 83.6 2000 9 |007 “ 刘 梅 92 95 85 68 78 83.6 2000 
10 ‘008 l 颗 86 75 68 80.8:2000 10 [oo8 刘 颖 93 82 86 75 68 80.8 2000 
11 |009 玲 84 96 65 814 2000 11 |009 黄 玲 78 84 84 96 65 81.4 2000 
12 |010 “ 刘 蒋 85 85 64 818.2000 12 [010 。 刘 得 89 86 85 85 64 81.8 2000 

大 82 74 62 726 1200 13 [ou 部 塞 63 82 82 74 62 72.6 1200 
14 012 中 婷 i 81 62 61 688 1200 14 区 刘 迁 60 80 81 62 61 68.8 1200 
15 1013 | 晓 静 a 75 80 85 79.1200 15 |013 “ 刘 晓 静 72 83 75 80 85 79 1200 
国 o4 RE | eamirmg 60 65 68.2 1200 16 |014 邓 夏 81 65 70 60 65 68.2 1200 - 

Sheet1 四 -一 4 、 员工 年 度 考核 系统 表 s 

就 绪 若 图 四 - | + 100% 就 绪 ”四 得 四 


Step03: 再 次 右 击 工作 表 标 签 , @ 在 弹出 的 ，Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 重 命名 工作 表 标 
快捷 沫 单 中 选择 “工作 表 标 签 颜色 ”命令 ; ， 签 的 名 称 并 设置 为 红色 的 效果 如 下 图 所 未 。 
@@ 在 弹出 子 末 单 中 选择 需要 的 颜色 ,如 “ 红 

色 ” 如 下 图 所 示 。 


[= 
ww 
© 
> 
[es 
划 | 过 | 法 | 抽 避 | 过 
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员工 年 度 考核 系统 表 .xlsx - Exce 
页 面 布局 ”公式 ”数据 


审阅 


让 


视图 。 开发 T 具 ”名 告诉 我 。” 登录 


只 共享 


开始 ”插入 页 面 布局 


第 14 章 实战 用 用 一 一 Excel 2016 在 人 力 资源 管理 中 的 点 用 


D E F 
: 员工 年 度 考核 系统 表 
2 | 序号 姓名 ”业绩 表现 工作 效率 ”专业 能 力 “创新 能 力 团队 协作 ; 平均 分 ， 年 终 奖 1 大 工 年 度 考 核 系 统 表 
3 [001 邓 涛 89 89 85 86 63 824 2000 | 序号 。 姓名 业绩 表现 工作 效率 专业 能 力 ”创新 能 力 团队 协作 ”平均 分 ， 年 终 奖 
4 |002 ” 刘 菲 89 65 86 85 65 78 1200 3 |001 邓 涛 89 89 85 86 63 82.4 2000 
5 |003 。 邓 琪 78 85 88 84 82 834:2000 4 1002 刘 菲 89 65 86 85 65 78 1200 
6 |004 “ 马 涛 86 78 85 81 84 82.8 2000 S|003 邓 正 78 85 88 84 82 83.4 2000 
7 |005 “ 郭 晓 去 96 65 74 85 69 77.8 1200 6 004 马 涛 86 78 85 81 84 82.8 2000 
8 [oo 邓 艳 插入 QD.. 35 65 85 79 1200 7 |005 。 部 晓 去 96 65 74 85 69 77.8 1200 
9 |007 刘 梅 臣 境 除 (D) 35 68 78 83.6 2000 8 1006 邓 存 95 85 65 65 85 79 1200 
10 |008 “; 刘 上 颖 重 命 名 (R) 36 75 68 80.8,2000 9 007 刘 梅 92 95 85 68 78 83.6 2000 
11 [009 黄 玲 移动 或 复制 (M) 34 96 65 814;2000 10 |008 “ 刘 颍 93 82 86 75 68 80.8 2000 
12 fo10 刘 静 QQ] 至 看 代码 (V) 35 85 64 818 2000 11 loos 黄 玲 78 84 84 96 65 81.4;2000 
13 |011 “部 大 -一 2 74 62 72.6.1200 12 |010 ” 刘 幕 89 86 85 85 64 81.8 2000 
14 [012 “ 刘 往 主题 颅 色 68.8 1200 13 |011 ”部 半 63 82 82 74 62 72.6 1200 
15 |013 。 刘 晓 静 一 79 1200 14 |012 刘 萝 60 80 81 62 61 68.8 1200 
16 |014 。 邓 夏 和 68.2 1200 |! 15 |013 刘 晓 匡 72 83 75 80 85 79 1200 

Fr ds ! 上 上 TP 站 ”! |16|014 邓 村 81 65 70 60 65 68.2 1200 
| 1 + 100% 

| 由 4| 
= 1 + 100% 


DP> 14.2 


作 一 


制作 企 


业 招 聘 流程 图 


在 企业 中 ， 招 聘 职 员 是 有 一 定 的 规则 和 流程 的 ， 为 了 能 够 清晰 地 显示 招聘 的 流程 ， 可 以 制 


加 | @ > 企业 招 队 流程 图 .xlsx - Exce| 
文件 开始 ”插入 页 面 布 局 公式 ”数据 审阅 视图 开发 T 具 ”总 告诉 我 “登录 ”只 . 共享 
G33 Y 和 v 
el 
到 
3 业 招 聘 流 程 图 
4 
5 ie 
6 
: 招聘 计划 
, 大 
10 
Lal 
2 
13 | 
14 
15 | 
16 
| 
18 | 
19 <- S 
20| 录用 员工 选拔 员工 
21 | 国 
本 | 号 
' » [sett| © 5 ; 
就 结 ”四 时 四 - 1 + 100% 


张 招 聘 流程 图 。 制 作 完 成 的 企业 招聘 流程 图 的 效果 如 下 图 所 示 。 


be 


同步 文件 


VY 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 14 章 \14-2.mp4 


14.2.1 


使 用 形状 绘制 图 形 


在 Excel 2016 工作 表 中 制作 流程 图 ， 首 先 从 设计 流程 图 标题 开始 ， 
标题 的 底 纹 。 为 了 使 插入 的 形状 更 加 美观 ， 


可 先 插入 一 个 形状 作为 


还 可 以 对 形状 进行 格式 设置 。 使 用 形状 绘制 流程 图 


309 


Excel 016 办 公 尹 用 从 入 门 到 精通 


标题 底 纹 的 具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “企业 招聘 流程 ，Step02: 此 时 鼠标 指针 变 成 “+” 形 状 ， 拖 
图 .xlsx”; @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; 外 单 击 ， 动 鼠标 进行 绘制 并 调整 形状 的 大 小 ， 即 可 在 
“插图 ”组 中 的 “形状 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 ， 工作 表 中 的 合适 位 置 插 入 形状 , 如 下 图 所 示 。 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “流程 图 : 资料 带 ” 

形状 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 招聘 流程 图 .xlsx - Excel 国 国 | xX 企业 招聘 流程 图 xlsx - Excel 


1 谍 后 公式 ”数据 ”市 网 视图 开发 T 具 QQ 告诉 瑟 登录 只 共享 页 面 布 局 ”公式 数据 ”市 阅 视图 ”开发 T 具 ”名 告诉 我 登录 内 共享 


围 IDis Dp 看- 本 -局 中 可 | 大 和 E 拘 4 0 围 | 只 | | 年 WD 壬 " 攻 - 辣 - 有 局 由 || 芝 | | 国 一 4||| 9 
-出访 - | | e 表格 ”插图 加载。 推荐 的 站 ”由 ”及 = 堆 地 迷你 图 条 器 超 能 接 。 文 本。 符号 
sl a ns )》、 | 、 严 于 机 图 地 过 人 图 适中 起 时 文本 符号 | | | 
bad 由 > - sv | “和 四 - - - - - Ww - 产 下 
图 表 6 演示 链接 ^ 二 法 未 可 六 
[ol 其 
A1 | [d 品 ea 人 从 E+ 3 罗 
图 片 联机 图 片 | 形状 ”4martArt 屏 喜 截图 E : e 四 | G H | 
| 回 四 O 〇 ANOACQOOOGODOG 3 
OOLOUOIT LOOOO 4 
5 SODOOADOV AN EO 5| 
四 DT dl 6 
河 箭头 总 汇 T 
咏 耻 介 吕 的 候 归 各 中 代 二 : 
9 6 9VNAODDDD 了 yO 10 
10 守 疗 全 11 
| 公式 形状 I 
12 生 一 光宇 号 欧 13 
13 流程 图 14 
14 DOA DEHoOoOOU 3 
7 Pant 1 i 
= > ; 
| 
Shee | 资 笠 和 ， [ 就 绕 央 时 四 - + 100% 


Step03: 选择 插入 的 形状 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， ，Step04: 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ; 
在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “设置 形状 格式 ”  @ 展 开 “ 填 充 ” 选 项 ， 思 选择 “渐变 填充 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 是 二 


文件 Bt ; 公式 ”数据 市 阅 视图 开发 I 具 


围 |I 只 8 MM 上 | 芭 | 川 加 II 4 9 “| 等 线 正 叉 ) "|11 "|| 时 三 三 党 图 | | Pp 
六 -中 > 访 二 CD re B Tu 本 全 大 三 三 套 有 补 雪 
表格 ”插图 加载” 推荐 的 ” ，， “数据 送 视图 ”三 维 地 迷你 图 算 选 器 超 链接 ”文本 ”符号 粘贴 0 有 兰 元 格 “编辑 
”| 项 ”| 加 胡 对 避 "发 - 图 - | ~ 5 I » 音 > 
图 表 "演示 链接 和 莫 贴 板 。 避 字体 Gm 对 放 方 式 数字 样式 A 
、 : (i . 
流程 图 : 资 .. 天 兰芝 v 流程 图 : 资 ， -~ 二 v 
样式 ”填充 ” 轮 廊 
EACH eu FH, FAA BD EE 
| ee a 2 一 “|| 设置 形状 格式 4 
%” 筋 切中 | 
2 | db 2 | 形状 选项 ”文本 选项 
4 | 市 。 灯 贴 选 硕 : 4 || Be“、y | “3 0 如 
5 本 5 | 一 6 
6 | D 6 | 
| 图 编 加 文 守 %9 | 
8 | ”编辑 顶点 (E) = | 
9 | 9 | 
10 | 10 | 
11| 11 | 
12 | 12 | 
da Ms 13| 
14| 合 ” 起 链接 (HH)... 14| 
15 指定 宕 (N),. 15 | 
1& 上 py pr = 外 ASL | lL ! ! ! i 
Sheet1 中 设置 为 默认 形状 (D) 4 ; Sheet1 | ”四 4 
- 入 [六 小 和 尾 性 四 … 一 一 一 
se- | 四 - | + 100% 就 绪 铝 图 四 - 1 + 100% 


RETRO).. 


Step05: @ 单 击 “ 预 设 渐变 ” 右 侧 的 下 拉 按 ，Step06: @ 展 开 “ 线 条 ”选项 ，@ 在 下 拉 列 

钮 ; @ 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 浅 色 渐变 -个 性 色 ， 表 中 选择 “ 实 线 ” 单 选 授 钮 ，@ 和 蛙 击 “ 闫 色 ” 

4” 如 下 图 所 示 。 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 颜 色 ， 如 “红色 ” 如 下 图 所 示 。 


芝 
直 
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企业 招 卫 流程 图 xlsx - Excel 
文件 = 插入 页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 格式 Q 告诉 我 ” 登录 。 内 共享 


0 告诉 我 ”登录 只 共享 


| E 四 i 1 |? = 
1 | 设置 形状 格式 人 2 ] ae 形状 选项 “文本 选项 
| 到 灶 入 而 - 3 | 
3 i a Se Cy G2] 
| pe ee g 5 一 工 二 ge 
一 - 一 -- TirriL 
司 rr 1 ， 这 交 
一 La | 
10| 国 国 剖 标准 包 
12| 2 2 RE 
| 13 | T 色 一 一 
1 口 日 14| We | 
| 15 | 透明 度 1 0% 呈 
15 | 16 | 号 
1S Ba = = 区 宽度 (VW) 1 了 磅 sil” 
Sheet1 中 Sheet1 @® 4 
就 绕 饲 图 加 = 1 + 100% 就 绪 吕 本 时 回 四 - 1 + 100% 


14.2.2 ”使 用 艺术 字 美 化 流程 图 


为 了 让 标题 文字 看 起 来 更 加 美观 ， 可 以 使 用 具有 特殊 效果 的 艺术 字 来 实现 ， 还 可 以 对 艺术 
字 进 行 格式 的 编辑 , 使 其 更 加 符合 工作 表 的 需要 。 使 用 艺术 字 闫 化 流程 图 标题 的 具体 方法 如 下 。 
Step01: @@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; @@ 童 击 “ 文 本 ” Step02: 在 工作 表 中 插入 一 个 艺术 字 文 本 
组 中 的 “ 亏 术 子 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 , 框 ， 如 下 图 所 示 。 
表 中 选择 要 使 用 的 艺术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 ”视图 。 开发 J 具 QQ 告诉 我 ”登录 内 共享 


De eh As 和- 和 
vv Ab A A » [2 了 hs - 4 \ - 
A e be 四 7 区 和 人 认 ” hist 全 ” 呈 下 移 - 后 a 
. 二 形 类 效果 ~ ” 内 时 远近 鲁 属 外 - 
插入 形状 形状 样式 东 术 字样 式 排列 x 
矩形 3 上 
AAA B C D - F G H | 
2 
< 3 
3 | 
4 (SY 
5 3 下 
| 6 D CO 
7 
A :| 国生 A 
9 人 2 有 三 S 
10| 10 - 
A 代 11 
11 | 名 A NN 入 12D O 
12 | 13 


Step03: 在 插入 的 艺术 字 文 本 框 中 输入 标 ，Step04: 选择 艺术 字 文 本 框 ; @ 单 击 “ 开 始 ” 

题 内 容 “ 企 业 招 聘 流程 图 ” 如 下 图 所 示 。 “选项 卡 ;， @ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “字号 ”下 
拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 
字号 ， 如 “20”， 如 下 图 所 示 。 


日 < - = 企业 招聘 流程 图 .xlsx - Excel 


日 日 - 
文件 ”开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 I 具 国友 广 4 有 和 入 和 局 公式。 IE 市 风 视 因 开发 I 具 格式 
去 人 % os -加 天 = = = 节 ||| 
日 ~ 二 三 Ee 
A 1 二 ^“ 人 和 三 = 单元 格 编 澡 
IE 光 - - 
葛 贴 板 “6 字体 |10 对 齐 方式 数字 样式 和 
10.5 
和 矩形 3 11 
12 
A B c D E F G H I a 2 E E 6 H ! 
: Py ; 
2 2 
| 3 
3 
4 | 局 
Gy 5 
5 | 32 
6 | 上 上 上- 本 本 <， 证 Gy 
1 /N [人 [tem SS AE TS | 8 0 © D 外 
A NH IRAEHolles NDE 5 二 Gd 9 44 和 hl 9 
OO NI \\ / JJ AL 一 DR》 7 ml :2 人- 企 , 汪 本 起 SR 人 
局 ”HE NIG He ns WN AEE 10| as | 了 企业 染 胆 流程 图 9 
| CC [ /CALL EL | 11 4 0 O 0 
1 六 a oO i SS 证 了 2 60 
12 一 13 | 66 
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Step05: 选择 艺术 宇文 本 框 ， 按 住 忌 标 左 键 
不 放 拖 动 全 合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 招聘 流程 图 xlsx - Excel 绘图 工具 田 三 加 | Xx 


Es 其 插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


等 颖 正文 ) ~|20 > 


开发 I 具 格式 


oo 六 


粘贴 Tu-|IAA 半 元 格 ”编辑 

2 全 2 EE - 局 栏 二 
莫 贴 板 主体 对 齐 方 式 数字 样式 人 ~ 
矩形 3 大 


号 吕 中 上 请 上 Nm 


格式 ”选项 卡 ; 
@ 甲 击 “ 形 状 轮 廊 ” 下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 


Step07: 目 单 击 “绘图 工具 - 


拉 列 表 中 选择 “无 轮廓 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


时 ©O- 企业 招聘 流程 图 .xlsx - Excel 
开始 ”插入 ”页 面 布 局 公式 数据 市 咬 视图 ”开发 I 具 
Ee 启动 ( 
播 入 形状 形状 样式 主题 颜色 排列 和 
sy | | 
乱 形 3 大 加 
A B i G HE | 
rum | | | | | | | | | 
0 企业 损 聘 流 | mee 
4 CC 
5 
6 
7 
8 
9 


[= 
"OO 


Step09: 选择 艺术 宇文 本 框 ， 在 边框 上 拖 动 
进行 左右 调整 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布 局 ”公式 ”数据 ” 窗 阅 视图 。 开发 I 具 
他 ”| 加 上 移 一 层 - 攻 - | 


= > 


文件 开始 ”插入 


[AAA 空 ” 一 安 形 类 壤 充 Ay 
‘| Abc Abc | | 一 Fy A 芭 > 
人 [~ | -i ed 
> 7 (形状 效果 ~ ~ 入 -BR 选择 窗 格 站- ~ 
插入 形状 形状 样式 记 ， 艺术 字 样式 排列 人 人 
充 程 图 : 资 大 v 
A B E D E F H 


T © 
企业 阐 聘 流程 图 < 


oo -Da 上 请 wm 
[Or 一 -一 -Cl 


Step11: 选择 艺术 衬 文 本 框 ， 单 击 “ 字 人 
组 中 的 对 话 框 局 动 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step06: 选择 乞 术 字 文 本 框 ，@ 单 击 “ 绘 图 
工具 -格式 ”选项 卡 ; 四 单 击 “形状 样式 ”组 


中 的 “快速 样式 ”下 拉 控 钮 ， 人 选择 要 应 用 
的 形状 样式 ， 


日 ©- 
开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 
Bh .. 


如 下 图 所 示 。 


企业 招 驼 流程 图 .xlsx - Excel 
开发 工具 


CG—————————————oO 
? 企业 扫 聘 流 副 图 
CC 一 人 = 一 O 


Step08: 人 @ 单 击 “ 形 状 十 充 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 


弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 填充 颜色 ”命令 ， 
如 下 图 所 示 。 


= rf 
开始 ”插入 ”页面 布 局 ”公式 数据 


审阅 ”视图 ”开发 I 具 


本 ” 国 间 加 国 国 5 


3SomNmNnROoONP 


Step10: 选择 艺术 字 文 本 框 ; 上 单 击 “ 开 始 ” 选 项 
卡 ; 四 蛙 击 “学 体 ” 组 中 的 “学 体 颜 色 ” 下 列 按钮 ; 
自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “红色 ”如 下 图 所 示 。 


企业 招聘 流程 图 .xlsx - Excel 


公式 ”数据 ”审阅 ”视图 ”开发 I 具 

D | 三 
粘贴 BB BIT UU- J EE 单元 格 编 名 

二 Y 3 v 人 部" = 

瘟 贴 板 主人 2 | 数字 样 天 2 
算 形 3 主题 颜色 
本 加 加 用 国 国 

I A B | EF H | 
2 | | 
2 Py | 站 一 一 
| 标准 色 9 

aa -TT me 
5 


Step12: 弹出 “字体 ”对 话 框 ，@ 蛙 击 “ 字 
符 间 中 ”选项 卡 ; @ 在 “ 同 距 ”下 拉 列 表 框 
中 选择 “加 宽 ”: 和 目 在 “上 度量 值 ”数值 框 中 答 
入 “10”; @ 蛙 击 “ 确 定 ” 控 钮 ,如 下 图 所 示 。 


第 14 章 实战 用 用 一 一 Excel 2016 在 人 力 资 源 管 理 中 的 点 用 


让 


xlsx - Excel 


9 插入 页 面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 开发 I 具 。 格式 告诉 我 
ai 交 等 线 正文 ) "|20 "|| 三 三 常规 条 件 格式 局 字体 | 8 | 


曲 - 国 ru- AAA 侍 宸 用 表格 格式 -| 一 | 
S| 区 泡 - 和 ET Ey) 1 
剪贴 板 6 字体 对 齐 方式 数字 样式 人 

一 间距 (G)， [加 帘 |> 】 度量 值 (B) 磅 
和 矩形 3 ” 太 本 a v 二 
机 回 为 字体 者 全: 间距 LIW:，|1 a ( 磅 )(Q) 

A B Ci | = i G 一 1 | 上 
2 ™ ER 
下 企业 招 et 
4 
5 
5 
| 
8 
9 
10| 
11| | 
12 | 

Sheet1 由 4 4 芽 一 本 取消 

就 和 省” 久 四 四 - 1 + 100% = 


Step13: 经 过 前 面 的 操作 ,设置 字符 间距 后 ，Step14: @ 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 

的 效 末 如 下 图 所 示 。 效果 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 三 维 旋转 ”命令 ; 目 在 弹出 的 子 沫 单 中 
选择 要 应 用 的 旋转 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


| > 企业 招聘 流程 图 .xlsx - Excel 
文件 ”开始 ”插入 ”页 画布 局 公式 ”数据 审阅 视图 “开发 工具 
所 三 三 三 [A “| 怨 形 类 填充 ~ As < 上 移 - 层 " 层 - 各 
辐 -| IT U- ANA 三 国 三 套用 表格 格 世 ss 图 - Abc sc ，[ 形状 轮 廊 - Aa- 忻 下 移 一 层 ~ 
炸 巾 单元 格 编 加 形状 = Wt 人 大 小 
蔓 贴 板 亨 体 对 齐 方 式 数字 样式 人 插入 形状 形状 样 对 1 预 没 (Pp) 5 排列 人 
和 矩形 3 大 和 矩形 3 和 y 
Be. ES WE WS, ee 0 6 H a | DD) eo | | 
el =e pe 人 二 8 
2 由 2 9 | | ;TF 和 1 
:1 企业 招聘 流程 图 4 i 企业 招聘 消 Te 
一 一 一 一 pm 4 | 9 | ] xx#*a@ | [~> 
| 5 
6 | ~ ~ 
7 2 | 柔 化 边 绢 人 I [= | 
| 
9 9 jae@ ,fg 
0| 10 二 | pi 
E 1 @D | 
13 和 
14 | 
14 | 


| 15 
二 一 一 二 [> 16| 
1 (< -) » > 一 一 
| hoot | YY < Sheet1 人 中 3 
全 有 盟国 _ 加 - 时 十 _100% 一 本 


Step15: @ 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “文本 效 ，Step16: 经 过 前 面 的 操作 ， 使 用 艺术 字 美 化 
东 ” 下 拉 按 钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 转 ， 流程 图 标题 的 效果 如 下 图 所 示 。 

换 ” 命 令 ; 上 自在 弹出 的 子 末日 中 选择 要 应 用 的 转 

换 效 坟 ， 如 下 图 所 示 。 


日 pe yy 企业 招聘 流程 图 .xlsx - Exce| 
开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 


HH > 征 二 企业 招聘 流程 图 .xlsx - Excel 
和 格 云 


: 四 | 
14.2.3 插入 SmartArt 图 形 
使 用 SmartArt 图 形 可 以 快速 、 轻 松 、 有 效 地 传达 信息 ， 制 作出 各 种 美观 、 实 用 的 流程 图 并 
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画工 作 表 内 容 。 


Step01: 


图 ”组 中 的 “SmartArt” 欣 钮 ， 如 下 图 所 示 。， 


日 © = 企业 招 轴 流程 图 .xlsx 
开始 Ey. 页 面 布局 市 阅 。 视图 
生计 四 办 0 
J ia a) 至 川 图 NScD 
数据 透视 图 三 维 地 迷你 图 第 选 器 超 链 接 ”文本 符号 
- 上 - 
S| 演示 链接 全 
区 H I “| 


SmartArt 图 形 ， 
观 的 方式 交流 信 


和 


SmartArt 图 形 包 括 图 

形 列 礁 、 流 程 图 以 及 更 
为 复杂 的 图 形 ， 例 如 维 
9 | 恩 图 和 组织 结 构图 ， 


Step03: 
的 SmartArt 图 形 如 下 图 所 示 。 


HH 与- 企业 招聘 流程 图 xlsx - Excel 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 


分 列 输 入 文子 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 ”开始 插入 页面 布局 | 公式 | 数据 审阅 视图 | 开发 I 具 时 
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使 用 SmartArt 图 形制 作 流程 图 的 上 其 体操 作 如 下 。 


经 过 前 面 的 操作 ， 在 工作 表 中 插入 ， 
中 的 合 
, 小 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 插 ”Step02: 弹出 “选择 SmartArt 图 形 ”对 话 杠 
_@ 在 左 侧 选择 “循环 ”选项 
续 循环 ”选项 ; 
所 示 。 


; @ 在 石 侧 选 择 “ 连 
目 单 击 “确定” 按钮 ， 如 下 图 


企业 招聘 流程 图 .xlsx - Excel 


数据 ”审阅 ”视图 


天 如 
| 沈 泽 SmartArt 图 形 
, 回 、 - 国 、 
由 吧 部 
国 , 国 [Ee 全 
一 SN pp 全 v 
民 RF E> 
7 es 二 = 
1 图 关 到 © a 
- CW OO -DD 
4 会 说 刹 Eg] 4 有 名 。| 过 红 笃 环 
E Wl EN 剧 、 Ye 
| 国 图片 EJ] “生日 日 是 
E 的 活 雪 到 列 、 强 肖 所 有 组 人 之 辣 的 这 
i 能 对 级 别 1 文本 发 挂 最 大 作 月 ， 
E 
S 
1 
取消 | 
下 
13 | 


Step04: 选择 SmartArt 网 形 , 拖 动 至 工作 表 
适 位 置 ， 然 后 调整 SmartArt 图 形 的 大 


图 示 4 ” ££ 
-| .| | | H | E 

1 

;企业 招聘 流程 图 

| 9 | re) 

时 [文本 ] 

10 

11 

天 [文本 ] [文本 ] 

14 | 9 

15 

16. 

17| 

18 FJ 


Step05: 在 SmartArt 图 形 中 的 每 个 形状 中 


Step06: 选择 SmartArt 图 形 ; @ 单 击 “SmartArt 
工具 -设计 ”选项 卡 ， 四 单 击 “SmartArt 样式 ”组 


中 的 “快速 样 忒 ”下拉 按 钮 ， 息 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 有 要 应 用 的 形状 样式 ， 


如 下 图 所 示 。 


局 所- 企业 招聘 流程 图 xlsx - Excel t 
文件 开始 | 插入 | 页 面 布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 开发 工具 里 避 开 


格式 “名 告 激 我 ”登录 ”内 共享 


2 
3 
4 
5 | 
6 | 
7 | 
司 
9 
10 1 
11| ES 
3 [9 | 评估 | 
14 | 
15 | 
16 
17| 
18 | 
19 
20| | 工人 | 选拔 员工 
21 
了 
2 


宪 14 章 


Step07: @ 选 择 第 一 个 形状 ， 单 击 “SmartArt 


实战 庙 用 一 一 Excel 2016 在 人 力 资源 管理 中 的 心 用 


Step08: 按照 上 一 步 的 操作 ,设置 其 他 几 个 


工具 -格式 ”选项 卡 ， 包 单 击 “ 形 状 样 式 ” 组 中 ， 形状 的 轮廓 颜色 , 完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


的 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ; 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 要 应 用 的 颜色 ， 如 “楼 色 ” 如 下 图 所 示 。 


日 ©- 


企业 招聘 流程 图 xlsx - Excel 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 设计 


ED 


Sheet1 4 


18| 
1) ke O 
(+) 二 


> 
贺 四 - 1 + 1009% 


就 千 句 


Step09: 选择 第 一 个 形状 中 的 文字 ， 单 击 
“开始 ”选项 卡 ; @@ 在 “字体 ”组 中 的 “字体 ” 


F 拉 列表 框 中 选择 “楷体 ”，@ 在 “字号 ”下 
拉 列 表 框 中 选择 “20”，@ 单 击 “ 加 粗 ”按钮 ， 
@ 单 击 “ 字 体 颜色 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “红色 ” 如 下 图 所 示 。 


企业 招聘 流程 图 .xlsx - Excel SmartArt 工具 国 = 口 Xx 
寺 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 I 具 | 设计 格式 ”Q 告 i 我 登录 内 后 


数字 
.时 图 
[四 
标 
| 
其 他 矣 色 (M)... 

1 

| 

13 | 

14 | 

15 | 

16 

17 | 

18 

19 | 

20 

21 | 0 

22 | 

Sheet1 中 

就 绪 名 团 回 四 - 时 + 100% 


Stepl1: @ 选 择 循环 形状 ， 单 击 “SmartArt 
工具 -格式 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 形 状 样式 ” 
组 中 的 “形状 填充 ”下 拉 投 钮 :和 目 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 要 应 用 的 颜色 ， 如 “红色 ”， 
如 下 图 所 示 。 


HH ®©- 企业 招聘 流程 图 xlsx - Excel 
文件 ”开始 | 插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审 网 | 视 图 | 开发 I 具 | 设计 。 格式 ”人 @ 告诉 我 登录 只 共享 


22 
Sheet1 +) 1 >» 
就 周折 时 四 - 1 + 100% 


Step10: 用 同样 的 操作 方法 ， 对 其 他 形状 中 
的 文字 内容 进 行 编辑 ， 如 下 图 所 示 。 


过 > 企业 招聘 流程 图 xlsx - Excel 


文件 开始 插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视 央 开发 J 具 Q 告诉 我 ”登录 只 共享 


H11 


fr 


| A B ‘GG D E | F G 一 | 
加 
:企业 招聘 流程 图 
4 
6 
2 招聘 计划 
9 | 
1 3 


所 录用 员工 | 选拔 员工 


Sheet1 | 由 ~ 
就 绪 名 国 几 加 四- U + 100% 


Step12: 经 过 前 面 的 操作 ， 制 作 好 的 企业 流 
程 图 效 末 如 下 图 所 示 。 
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Excel 2016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


日 59- e- 
文件 


= 
文件 ”开始 ”插入 ”页面 布局 


企业 招 聘 流 程 图 -x lsx - Excel 
公式 数据 ”审阅 ”视图 


企业 招聘 流程 图 xlsx - Excel 三 


形状 样式 本 故国 硬 局 1 | 
2 2 14 
Grrpri 全 业 招聘 流程 图 
| THT 4 
6 b ee 标准 色 6 | 
加 加 加 回国 | 
; 招聘 计划 et | 招聘 计划 
| Pa 在 他 填充 藻 色 (M)... 9 Pa 
| 加 上 *®).. 10 
El 
13 上 图 纹 妈 中 ) 13 
14 | T 于 14 
15 
17 17| 
18 | 18 
号 。 录用 员工 ， 选拔 员工 号 录用 员工 选拔 员工 
中 QO © 0 21 ee 
Sheet1 中 4 » WF | Sheet1 | ©® 4 
就 省 馈 EE 四 1 + 100% 就 绪 “的 时 四 


>> 14.3 ”制作 职称 业绩 评价 表 


业绩 评价 是 指 运 用 数理 统计 和 运筹 学 的 方法 ， 通 过 建立 综 
价 标准 ， 定 量 分 析 与 定性 分 析 相 结合 ， 对 企业 一 定 经 营 期 间 的 强 利 能 力 、 
及 经 营 增长 等 方面 进 和 
名 和 评价 ， 完 成 的 效果 如 下 图 所 示 ， 


= 
文件 开始 ”插入 ”页面 布局 


资产 质量 、 


Excel 团 = 口 x 


职称 业 结 评价 表 .xlsx - 
公式 ”数据 审阅 视图 


开发 J 具 ”QQ 告诉 我 登录 内 共享 


A B D F G 一 | 
1 职称 业绩 评价 表 
2 序号 姓名 销量 单价 ”销售 金额 ”员工 级 别 | 年度 排名 
3 loo1 郭 踪 天 100 300 30000 员工 17 
4 1002 邓 林 200 280 56000| 员 工 11 
5 |003 玛丽 250 300 75000| 员 工 9 
©) 6 004 郭涛 130 250 32500| 员 工 16 
7_|005 冯 和 钥 230 400 92000| 员 工 了 
8 ,006 米 美 丽 230 500| ”115000| 经 理 5 
9_ |007 郭 夏 起 140 400 56000| 员 工 11 
10 008 马华 160 300 48000| 员 工 13 
©) 11 |009 刘 静 160 600 96000| 员 工 6 
12 010 黄 林 140 300 42000| 员 工 15 
13 011 郭 丽 150 300 45000| 员 工 14 
| 14 012 肖 婷 婷 170 500 85000 员工 8 
©) 15 |013 肖 丹 200 300 60000 | 员工 10 
16 014 吕 莎 180 120 21600| 员 工 18 
17 015 郭 晓 雅 600 300| 180000 经 理 2 
18 016 郑 静 500 400| ”200000| 经 理 1 
19 |017 冯 玉 梅 400 300| ”120000 经 理 3 
20 |018 杨 委 梅 300 400| ”120000| 经 理 3 
©) Sheet1 (9) 4 » 
| 时 四 -~ + 100% 


开发 I 具 ”QQ 告诉 我 


登录 ”只 共享 


和 + 100% 


合 评价 指标 体系 ， 对 照相 应 的 评 


页 务 风 险 


本 综合 评判 。 本 案例 制作 一 张 简 单 的 职称 业绩 评价 表 对 员工 的 业绩 进行 排 


同步 文件 


时 bE 视频 文件 : 视频 文件 \ 第 14 章 \14-3. mp4 
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笔 14 章 实战 币 用 一 一 Excel 2016 在 人 力 资源 管理 中 的 心 用 


14.3.1 输入 评价 表 数 据 


在 Excel 2016 中 制作 职称 业绩 评价 表 ， 首 先 需 要 输入 评价 表 中 的 数据 。 具 体操 作 如 下 。 

Step01: 打开 素材 文件 “可 以 称 业绩 评价 ，Step02: 按 〈Enter) 键 确认 ; 将 鼠标 指针 移 
表 .xlsx”; 选择 要 输入 编写 的 A3 单元 格 ， 先 ， 动 至 A3 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 
输入 半角 字符 “'”( 瑞 文 状态 下 的 单 引号 )，， 状 时 , 按 住 腿 标 左 键 同 下 拖 动 人 宇 A20 单元 格 ， 
然后 输入 编写 数 池 “001” 即 可 , 如 下 图 所 示 。; 如 下 图 所 示 。 


上 职称 业绩 评价 表 .xlsx - Excel 


职称 业绩 评价 表 .xilsx - Excel 


日 ©- 


开始 插入 页 面 布局 公式 数据 证 阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 ”登录 内 共享 


文件 开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 审阅 “ 视图 开发 IT 具 Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


k ‘001 v 


A3 xX vv 


F | G Hl ， 书 


C D | E 
职称 业绩 评价 表 
姓名 销量 单价 销售 金额 ”员工 级 别 年 度 排 名 
oolT |] 


co ~ On 上 卢 习 IN 一 


Sheet1 | 


Step03: 在 姓名 列 中 输入 各 位 员工 的 姓名 ， 
如 下 图 所 示 。 


友 | 001 v 


I 
CD 


六 B F G H -Bb 


C D E 
职称 业绩 评价 表 


姓名 销量 单价 销售 金额 “员工 级 别 ， 年 度 排名 


Sheet1 


* 
计数 : 18 明 届 加 四 - | + 100% 


Step04: 在 销量 列 和 单价 列 中 ， 分 别 输入 销 


和 售 数 量 和 销售 单价 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


职称 业绩 评价 表 .xlsx - Excel 


HH ©O- 职称 业绩 评价 表 .xlsx - Excel 
文件 ”开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 ”审阅 视图 ”开发 T 具 Q 告诉 我 登录 内 共享 页 面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 ”视图 ”开发 T 具 Q 千 我” 登 寻 ”只 共享 
B20 ” X vv 友和 杨 者 梅 v D20 > ££ || 400 
|_ A C D E F G H We A B C D E F H 1 
1 职称 业绩 评价 表 1 职称 业绩 评价 表 
2 序号 姓名 驴 旺 单价 ”销售 金额 ”员工 级 别 “年度 排名 E 序号 姓名 销量 单价 “销售 金额 ”员工 级 别 年度 排 名 
3 lo01 部 啸 天 3 Joo1 部 啸 天 100 300 
4 [002 邓 林 4 [002 邓 林 200 280 
5 [003 玛丽 5 [003 玛丽 250 300 
6 [oo4 郭涛 6 lI004 郭涛 130 250 
7 |005 冯 静 7_ |005 冯 葬 230 400 
8 [006 米 美丽 8 j006 米 美丽 230 500 
9 [oor 郭 夏 夏 9 [007 部 于 于 140 400 
10 |008 马华 10 /008 马华 160 300 
11 [009 刘 幕 11 009 刘 葛 160 600 
12 [olo 黄 林 12 1010 黄 宁 140 300 
13 |011 郭 丽 13 1011 郭 丽 150 300 
14 [012 肖 婷 婷 14 [012 崩 婷 婷 170 500 
15 [013 肖 丹 15 [013 尖 寻 200 300 
16 [014 CE 16 [014 吕 蒸 180 120 
17 |015 郭 晓 菲 17 1015 郭 晓 雅 600 300 | 
18 [016 郑 圾 18 '016 郑 静 500 400 | 
19 [017 冯 玉 19 |017 冯 玉 梅 400 300 | 
20|018 ”|[ 疡 委 梅 “| 20[o18 杨 雪 梅 300 400 
| Sheet1 ey 4 Sheet 4 » 
给 入 外 转 四 就 络 ”四 里 四 - + 1009% 


Step05: 选择 第 3 一 20 行 单 元 格 区 域 ， 单 击 
鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 业 单 中 选择 “ 行 
高 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Step06: 弹出 “ 行 遍 ”对话 框 ; @ 在 “ 行 品 ” 
文本 框 中 输入 “18”, @ 单 市 “确定 ” 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 
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Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


回 所 - 


职称 业 续 评价 表 .xlsx - Excel 
开始 插入 ”页 面 布局 公式 数据 ”审阅 视图 开发 T 具 ” 吕 告 我 登录 只 共享 


日 ©- 职称 业 线 评价 表 .xlsx - Excel 
开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 ”审阅 视图 ”开发 TJ 具 ”9Q 告诉 我 登录 内 共享 


A3 友 | '001 ww 
A C F G H | 
1 职称 业 线 评价 过 
"IAA 叶 "%， 国 
3 -A- 汪 -名 划 学 。 于 员工 级 别 年 度 排名 | 
5 | 300 
6 |004 | 250 
7 |005 汉 | 所。 攻 贴 选项 : 400 
8 |006 米 ; Sy 全 500 
9 |007 hE 400 
10 |008 马 : 选择 性 粘贴 (S).… 300 
iil009 刘 。 拓 O 600 
12|000 300 
13 011 郭 | KR(D) 300 
14 |012 ”””| 尚 ! 。 清 洽 内 安 (V) 500 
5 |013 尚 ; ”设置 单元 格格 式 (R).. 300 
?sR 0 
7|015 | 部 一 a= 300 
8|016 | 郑 | 。 守 志 吕 
19 |017 冯 | 取消 隐 蕊 (JU) 300 
20 1018 杨 轨 得 300I 400 
Sheet1 中 4 
就 络 ” 馈 平均 值 : 291.3888889 计数 72 求 和 :10490 于 图 四 - 1 + 100% 


Step07: 选择 Al 单元 格 ， @ 早 击 “ 开 始 ” 
选项 卡 ; @ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “学 体 颜 色 ” 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 红 
色 ” 如 下 图 所 示 。 


A3 - £ | ool 
A 8 D E FE G - 

1 职称 业绩 评价 表 

2 |4 

3 100 

200 行 高 区 到 之 

:| i 

7 230 [一 一 = 

sl 230 ms | 

al 140 

10| 160 2 

11 |009 160 

12|010 140 300 

13|011 150 300 

14 |012 170 500 

15 |013 200 300 

16 |014 180 120 

17 |015 600 300 

18 |016 500 400 

19 |017 400 300 

20 1018 300 400 


4 a 
平均 值 : 291.3888889 计数 : 72 ”有 求 和 : 10490 图 四 - 1 + 100% 


Step08: 选择 A2:G2 单元 格 区 域 ，@ 在 “ 宁 
体 ” 组 中 的 “学 号 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “12”; 
@ 蛙 击 “ 填 序 闫 色 ” 下 拉 按 钮 ， 设 置 填充 库 


色 为 橙色 ， 自 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “和 
直 后 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


了 = ?Pb 式 
下 % [11 -|18 三 = 国字 | 党 规 辆 | 冬 件 格式 - 苑 | | Pp 
二 殴 * se uy. A 三 国 三 国 宇 、% 时 套用 束 格 格式 单元 格 。 纺 强 
~ 学 | 时- ED 与 焉 | 移 3 37 单元 格 样式 ~ 
葛 贴 板 6 | 本 数字 样式 
下 II 
| 主题 颜色 
天 | 序号 姓名 | 图 国 骨 售 金额 ”员工 级 别 ”年度 排名 
3_I001 郭 嚼 天 


4 |002 邓 林 
5 |003 玛丽 园 TFT 
y 


标准 色 


6 |004 郭涛 
画图 加 
< 
7 005 冯 和 尊 ER 
8 _|006 。 。 米 美丽 3 】 uv i 
9 007 郭 夏 夏 140 400 


Step09: 选择 A2:G20 单元 格 区 域 ， 单 击 鼠 
标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 六 蛙 中 选择 “设置 单 
元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


日 > 职称 业 续 评价 志 xlsx - Excel 
开始 ”插入 《页面 布局 公式 ”数据 ”审阅 ”视图 


开发 I 具 


Q 和 区 登录 | 内 共享 


TI 导 局 -人 A- G H 


丰 

小 

BD 

Dp 

> 

[ 

起 
团 


$x 加 二 Ll 
s 


EL 

阅 骨 性 
be | 

财 I 日 


: 基 : 
号 


[py 


只 消 

> 器 网 
= 人 响 夯 
各 部 

吕 

fw 


坦 了: 


济世 障 
Pp 证 > 
I 


证 


2 


全 短 入 


嘎 
六 4 ; -4 
之 科 汪 交 吕 
4 愉 合 沁 

惑 

BE 


登 世 罗 全 


| Sheet 全 14 
Step11: @ 再 在 “样式 ”列表 框 中 选择 线 型 ，@ 设 
置 边 民 闫 色 为 “ 梯 色 ” 咎 单 击 “了 预 秆 ”下方 的 “内 
部 ” 按 鳃 ，@ 丫 击 “ 确 定 ” 按 留 ， 如 下 图 捷 示 。 
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cea。 3 等 绪 "2 -| i (ES i ” 卓 条 件 格式 ~ = 
ww 四 Bul 三 目 号 - % ， 蚁 秦 用 表格 格式 ” 元 格 编 加 
s A- = yy- ee [ 子 单元 格 样 式 ~ - ~ 
世 对 齐 方 式 可 数字 G5 样式 
eA 1 
垂直 居中 工 缀 别 年度 排名] 
中 上 下 居中 。 | 
100 
200 280 
250 300 
130 250 
230 400 
230 500 
140 400 


Step10: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 
@ 单 击 “ 边 框 ” 选 项 卡 ; @ 在 “样式 ”列表 
框 中 选择 线 型 ，@ 设 置 边框 闫 色 为 “红色 ”; 
@ 单 击 “外 边框 ”按钮 ， 即 可 设置 表格 的 外 
边框 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 属相 式 


回国 男 国 回 


了 34 预览 曹 图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 


入 职称 业绩 评价 表 基 本 信息 的 效果 如 下 图 
所 未 。 


笔 14 章 实战 向 用 一 一 Excel ce016 在 人力 资源 管理 中 的 应 用 


设置 单元 格格 式 [3 GE H30 天 . 
数字 | 对 齐 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 A B C D - - G - | 
线条 1 职称 业绩 评价 表 
样式 G) 中 EH ?| 序号 ， 姓名 ， 销 明 单价 销售 金额 员工 级 别 年 度 排名 

无 r 

3 |001 郭 呀 天 100 300 
无 由 外 边框 0) 内 部 伟 ] 4 1002 | 邓 林 200 280 
边框 5_ |003 玛丽 250 300 
OD | 6 004 部 涛 130 250 
是 文本 文本 7 |005 冯 药 230 400 
一 一 一 Wp 8 ,006 米 美丽 230 500 
EO): ge 文本 ] 9 I007 | 郭 村 可 140 400 
mm [>| 国 | 10|008 | 马华 160 300 
| 11 |009 “| 刘 静 160 600 
2 回国 12 010 黄 林 140 300 
单 二 也 下 法 项 、 预 入 草图 及 上 男 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 了 011 部 装 150| 200 
14 |012 肖 婷 婷 170 500 
15 |013 肖 丹 200 300 
16 |014 吕 蒜 180 120 
17 |015 郭 晓 雅 600 300 
18 |016 郑 葛 500 400 
- 19 |017 冯 玉 梅 400 300 
OL 下 湛 20 |018 “| 杨 委 梅 300 400 
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14.3.2 使 用 IFE 
在 职称 业 


函数 判 断 员 Da 工 级 列 


绩 评价 表 中 , 可 以 使 用 Excel 2016 中 内 置 的 IF 函数 依据 销售 


进行 判断 。 其 体操 作 如 下 。 


Step01: 


日 ©- 
文件 


选择 E3 单元 格 ; 
项 卡 ; 四 单 击 “ 本 数 库 ” 中 的 “数学 和 三 角 函 数 ” 
下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合 
数 ， 如 “PRODUCT” 


@ 单 击 “ 公 式 ” 选 


适 的 函 
消 数 ， a A 


职称 业绩 评价 表 xlsx - Excel 辐 回 x 


审阅 ”视图 


开发 T 具 ”Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


大 SS ! 全 二 图 
aceaoan 5 A da 
Ein a 和 
函数 库 2 + 算 
"VHA LOG10 
2 序号 姓名 销量 § MDETERM 工 级 别 年 度 排名 
MINVERSE 
3 [oo 郭 吓 天 100 MMULT 
4 |002 邓 林 200 a 
f Pe MOD 
5 003 玛丽 250 和 
4 郭涛 130 MULTINOMIAL 
7 |005 | 冯 静 230 ee 
8 |006 米 美丽 230 
f se ODD 
9 00 部 可 一 140 ; 
10 |008 马华 160 
11 009 刘 药 160 
12 |010 黄 林 140 
13 |011 部 了 丽 150 PRODUCT(number1,number2,) 
i ADIA se 
14 0 2 肖 婷 婷 170 和 Ng 计算 所 有 参数 的 乘积 
AI 
15 |013 肖 丹 200 @ 详细 信息 
RAND 
16 |014 吕 燕 180 er 
17 |015 郭 晓 雅 600 和 
- ROIIND 
18 |016 郑 静 500 友 ”搬入 函数 人 
19 |017 冯 玉 梅 400 300 
20 |018 杨 委 梅 300 400 
Sheet1 + 


Step03: 经 过 剖面 的 操作 ， 使 用 PRODUCT 
疯 数 计算 出 E3 单元 格 的 销售 金 祝 , 如 下 图 所 
示 。 


Step02: 弹出 “函数 参数 ”对 话 杠 ;，@ 在 第 


一 个 参数 框 中 和 输入 要 计算 的 单元 格 区 域 
“C3:D3”; 思 秆 击 “ 硝 定 ” 按钮 , 如 下 图 所 示 。 


公式 数据 ”审阅 视图 开发 J 具 QQ 告诉 我 登录 只 共享 


函数 参数 多 - | 

1 PRODUCT 

国 | "ee 
2 Number2 1 国 = 
3 [ 
4 10 

Id 
sh 
6 0 
这 0 = 30000 
8 |0 计算 所 有 参数 的 乘积 

I# 
9 I0 Number1: number1,number2,... 旺 要 计算 禾 积 的 1 到 255 个 数值 、 遥 姆 值 或 者 
10 0 Da 

” 
1110 


12 0 计算 结果 = 30000 


Sheet1 中 1 
就 和 绕 ”名 :| 四 - 1 


+ 100% 


Step04: 将 鼠标 指针 移动 至 E3 单元 格 的 石 
下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 
键 不 放 问 下 拖 动 填充 ， we。 PRODUCT 
函数 计算 出 所 有 员工 的 销售 结果 如 下 
图 所 示 。 


金额 来 对 员工 的 级 别 


319 


320 


Excel 2D016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


市 阅 ”视图 。 开发 TJ 具 ”Q 告诉 我 登录 内 共享 

E3 ~ 到 | =PRODUCT(C3:D3) v 
| E 上 G 一 | [< 

1 职称 业绩 评价 表 

2 序号 姓名 销量 单价 ”销售 金额 员工 级 别 年 度 排名 

3 [oo 郭 趾 天 100 3od| 30000| 

4 002 邓 林 200 280 

5 1003 玛丽 250 300 

6 |004 郭涛 130 250 

7_005 冯 蓝 230 400 

8 I006 米 美丽 230 500 

9 J007 郭 夏 夏 140 400 

10 |008 马华 160 300 

11 1009 刘 佣 160 600 

12 010 黄 林 140 300 

13 |011 郭 丽 150 300 

14 |012 肖 婷 婷 170 500 

15 |013 肖 丹 200 300 

16 1014 吕 燕 180 120 

17 015 部 晓 雅 600 300 

18 016 郑 静 500 400 

19 |017 冯 玉 梅 400 300 

20 |018 杨 委 梅 300 400 =- 
3 有 Sheet1 中 和 有 


Step05: 选择 F3 单元 格 ，@@ 单 击 “ 公 邢 ” 
选项 卡 ; @ 单 击 “ 函 数 库 ”中 的 “逻辑 ”下 
拉 控 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 
图 数 ， 如 “IF” 男 数 ， 如 下 图 所 示 。 


= 
开始 ”插入 页面 厅 民 


职称 业绩 评价 表 xlsx - Excel 
数据 审阅 ”视图 


了 Ce 


开发 了 具 ”QQ 告诉 我 


登录 | 有 共享 


[es 


定义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 加 


旧 财 务 FA 
函数 有 计算 
工 yl VI 
IFERROR 
) | 序号 | 姓名 eS 销售 金额 员工 级 别 年 度 排名 


部 中 天 NOT 00 ao000| | 

4 002 邓 林 OR 80 56000 

5 1003 玛丽 TRUE 00 75000 

6_ 1004 郭涛 XOR 50 32500 

7 J005 总 静 友 插入 画 数 中. 00 92000 

8_1006 米 美丽 23U 500| 115000 

9 1007 部 右 右 140 400 56000 

10 |008 马华 160 300 48000 

11 |009 刘 葬 160 600 96000 

12 |010 黄 林 140 300 42000 

13 |011 郭 丽 150 300 45000 

14 |012 当知 婷 170 500 85000 

15 |013 肖 丹 200 300 60000 

16 |014 吕 茹 180 120 21600 

17 |015 郭 晓 雅 600 300| 180000 

18 |016 郑 静 500 400| 200000 

19 |017 冯 玉 梅 400 300, 120000 

20 |018 雪 梅 300 120000 = 

. Sheet1 | 中 4 可 

就 省” 的 图 四 - 1 + 100% 


Step07: 经 过 前 面 的 操作 , 使 用 IF 函数 计算 ， 


出 来 的 结 末 如 下 图 所 示 。 


插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 登录 内 共享 
E3 - 大 | =PRODUCT(C3:D3) ~ 
A 本 -本 E EN I 1 上 上 
1 职称 业绩 评价 表 


Sheet] 由 站 和 


Step06: 弹出 “ 男 数 参数 ”对 话 框 ，@ 在 
第 一 个 参数 框 中 输入 “E3>100000” 四 在 
第 二 个 参数 框 中 输入 “经 理 ” 和 目 在 第 三 个 
参数 框 中 输入 “员工 ”@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


职称 业 续 评 


公式 数据 ”审阅 视图 


价 表 .xlsx - Exce 


开始 ”插入 页 面 布 局 


开发 工具 ”QQ 告诉 我 ”登录 只 共享 


IF x vv 大 | =IF(E3>100000." 经 理 "" 员 工 ") v 
A B C DE F G H 1 EE 
1 职称 业绩 评价 表 
单价 ”| 销售 金额 员工 级 别 年度 排 名 


30000l… 员 工 ”) | 


300 


togicaliest 
NN 


Value if false 


六 | 判断 是 否 浇 定 草 个 冬 件 ， 如果 浇 足 返回 一 个 值 , 如 果 不 浇 足 则 返回 另 一 个 值 。 
Logical test ”是 任何 可 能 被 计算 为 TRUE 或 FALSE 的 数 信 或 表达 式 。 


400 300 120000 
声 委 梅 300 400| 120000 | 
Sheet1 由 4 » 


Step08: 将 鼠标 指针 移动 全 F3 单元 格 的 右 下 


角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 刍 
不 放 向 下 拖 动 填充 ， 即 可 使 用 正 函数 计算 出 
员工 的 考核 总 分 数 的 级 别 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


单价 销售 金额 员工 级 别 年 度 排名 


3 [oo 郭 距 天 100 300 30000| 员 工 
4 |002 邓 林 200 280 56000 
5 |003 玛丽 250 300 75000 
6 ,004 郭涛 130 250 32500 
7_ 005 冯 静 230 400 92000 
8 ,006 米 美 丽 230 500| 115000 
9 I007 郭 夏 夏 140 400 56000 
10 008 马华 160 300 48000 
11 009 刘 静 160 600 96000 
12 |010 黄 林 140 300 42000 
13 1011 部 丽 150 300 45000 
14 .012 肖 婷 婷 170 500 85000 
15 |013 肖 丹 200 300 60000 
16 |014 吕 茹 180 120 21600 
17 |015 部 晓 雅 600 300| 180000 
18 |016 郑 静 500 400| 200000 
19 |017 冯 玉 梅 400 300| 120000 
20 |018 祈 委 梅 300 400| ”120000 


Sheet1 | 


14.3.3 ”使 用 RANK 函数 计算 年 度 业 


实战 心 用 一 一 Excel ee016 在 人力 资源 管理 中 的 应 用 


开始 ”插入 页 面 布局 


公式 数据 审阅 ”视图 开发 J 具 Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


F3 - 大 | =IF(E3>100000," 经 理 "“ 员 工 ") ~ 
|_A B C D E E 6 H I 
职称 业绩 评价 表 


Sheet]1 中 4 


/ 绩 成 绩 排名 


为 了 更 加 直观 地 对 员工 业绩 i 


Step01: 
G3; @ 单 击 “ 函 数 库 ” 组 中 的 “其 他 函数 ” 


下 拉 按 钮 ， 瞻 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 关 
@ 在 弹出 的 子 末 早 中 选 拌 


容 性 ”命令 ， 


“RANK” 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 


行 评 价 ， 可 以 通 ; 
在 一 组 数据 中 的 大 小 排名 ， 可 以 使 用 RANK 函数 。 
@@ 选 择 要 存放 计算 结果 的 单元 格 


行 排名 。 要 计算 茶 个 数值 (©) 


过 对 员工 的 业绩 i 
其 体操 作 如 下 。 
Step02: 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ，@ 在 第 一 
个 参数 框 中 输入 要 进行 排名 计算 的 单元 格 
“E3” @ 在 第 二 个 参数 框 中 输入 参与 排名 的 单 
元 格 区 域 “$E$3:$E$20”; 

如 下 图 所 示 。 


自 单 击 “ 确 定 ” 按 


日 b> 职称 业绩 评价 表 .xlsx - Excel 日 < - 职称 业绩 评价 表 .xlsx - Excel 
文件 ”开始 ”插入 ”页 面 布局 数据 。 审阅 ”视图 ”开发 TJ 具 ”告诉 我 登录 ”只 共享 文件 jj 揪 A 页 E 布 有 公式 数 肌 有 。 视 四 。 开 I 具 ”0 和 基 号 ”下 只 过 
。 立 自 动 示 - 且 肖 总 一 SB 者 国 国 
插入 国 数 四 最 5 人 用 的 下 数 ” 加 文本” 定义 的 名称 公式 宙 校 计算 沉 E8 
六 加 财 和 IQ 日 区 和 时 间 回 9 
函数 库 多 和 统计 (9) 计算 | Number 
下 AZ VI. 中 工程 (E 和 1 p 
| ,22 一 一 一 Re 
序号 姓名 销量 3 a 
2 [ 二 | 宅 准 数据 集 ( 〇 吕 序 Order 
3 让 001 和 100 人 ”信息 人 D » 3 (oo: 
2 条 200| 一 本 4 |002 ”此 函数 与 Excel 2007 和 后 期 版 本 兼容 
5 |003 玛丽 250 本 31 加 [oo3 所 四 有 让 一 天 区 字 中 必 对 了 其 他 吉 生 的 大 小 排名 
6 ,004 郭涛 130 250 wuU -NEGBINOMDIST 6 [oo4 Ref 县 一 组 数 工 对 一 个 数据 列表 的 引用 。 提 数字 值 将 被 忽 申 
?_1005 冯 划 230 400| 92000i NORMDIST fos 
8 1006 米 美丽 230 500| 115000 NORMINV [068 
nl EE 7 :| 
马华 i NORMSINV 
008 ee : 
和 攻守 一人 
i P N | 
本 = | oa 131011 “| 郭 丽 150 300| ”45000 员工 
I ; de 14 |012 | 肖 婷 寻 170 500| 85000 员工 
15 013 2 00 00900 151013 | 肖 丹 200 300| ”60000 员工 
161014 有 旧 基 180 120 21600} 。 ST RANK(number.ref.order) 16 |014 。 “_ 台 蒜 180 120| ”21600 员工 
人 二 we OO: 此 函数 与 Excel 2007 和 时 17 |015 部 晓 牙 600 300| 。 180000 经 理 
TD ”期 版 本 苇 容 。 
er | i 18 |016 | 郑 静 500 400| 200000 经 理 
Ts 19|p17 | 冯 梅 ”| 400。。。 300 120000 经 
一 一 "ee@ 详细 信息 20 1018 得 300 400 120000 经 理 | 
Sheet1 | 十 VA.. __ Chad 全 
四 /ARP 一 一 一 = = 
就 络 | V + 100% 就 绪 困 = 回 四 - + 100% 


Step03: 显示 出 使 用 RANK 函数 计算 出 的 


结果 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: 将 展 标 指针 移动 全 G3 单元 格 的 右 
下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 
键 不 放 问 右 拖 动 扰 充 ,， 即 可 使 用 RANK 卫 数 
计算 出 各 员工 的 业绩 排名 情况 , 如 下 图 所 示 。 


321 


页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 TJ 具 Q 告诉 我 登录 只. 共 字 


G3 更 五 | =RANKE3.SE$3:SE$20) se 


I 
I 
I 
1 
1 G3 > f ‖ =RANK(E3,$E$3:SE$20) > 
1 
A B C D E F G H | : A B C D | E F H EE 
1 职称 业绩 评价 表 ! 长 职称 业绩 评价 表 
2 | 序号 姓名 销量 单价 ”销售 金额 员工 级 别 年 度 排名 2 | 序号 姓名 销量 
3 (oo: 部 啸 天 100 300 30000| 员 工 17 | 3 |0o01 郭 啸 天 100 300 30000 员工 
4 1002 邓 林 200 280 56000 员工 | 4 |002 邓 林 200 280| ”56000 员工 
5 |003 玛丽 250 300， 75000| 员 工 | 5 |003 玛丽 250 300| 75000 员工 
6 I004 郭涛 130 250| ”32500| 员 工 1 6 |004 郭涛 130 250| ”32500 | 员工 
7_005 冯 药 230 400 92000| 员 工 | Z|005 冯 静 230 400| ”92000 员工 
8 I006 米 美丽 230 500| ”115000| 经 理 | 8 |006 米 美丽 230 500| 115000 经 理 
9 1007 郭 夏 夏 140 400 56000| 员 工 1 9 |007 部 村 一 140 400| 56000 员工 
10 .008 马华 160 300， ”48000| 员 工 | 10 |008 马华 160 300| ”48000| 员 工 
11 I009 刘 静 160 600| ”96000| 员 工 | 11 |009 刘 静 160 600| 96000 员工 
12 010 黄 林 140 300， ”42000| 员 工 ! 到 |o10 黄 术 140 300| ”42000 员工 
13 011 部 丽 150 300， ”45000| 员 工 1 13|011 郭 丽 150 300| ”45000| 员 工 
14 |012 肖 尊 六 170 500 85000| 员 工 | 14|1012 肖 婷 婷 170 500| ”85000 员 工 
15 |013 肖 丹 200 300 ”60000| 员 工 ! 15 |013 骨 丹 200 300| ”60000 员工 
16 |014 马 燕 180 120 ”21600| 员 工 1 16|014 吕 燕 180 120| ”21600| 员 工 
17 015 部 晓 雅 600 300， ”180000| 经 理 | 也 |o15 部 晓 雅 600 300| ”180000| 经 理 
18 ,016 郑 静 500 400 ”200000| 经 理 | 18|016 郑 静 500 400| ”200000 经理 
19 017 冯 玉 梅 400 300 ”120000| 经 理 1 19|017 冯 玉 梅 400 300| ”120000 经 理 
20 |018 ES 300 400， ”120000| 经 理 -| ， ”|29[018 __ 疡 轨 梅 300 120000 经 理 3 > 
| Sheet1 1] Sheet1 中 4| I» 
就 络 “时 毛 J 1 + 1009% | 就 和 省“ 基 平均 值 : 9.388888889 计数 18 求 和 :169 | 团 加 四 - UD + 100% 


Step05: 选择 G3:G20 单元 格 区 域 , 单 击 “ 开 ，Step06: 弹出 “重复 值 ” 对 话 框 ，@ 在 第 一 
始 ” 选 项 卡 ; 上 @@ 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “条 件 格 ， 个 下 拉 列 表 框 中 选择 “重复 ” @@ 在 第 二 个 下 
式 ” 下 拉 按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 突 ， 拉 列表 框 中 选择 “ 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ”; 
出 显示 单元 格 规则 ”命令 ; 目 在 弹出 的 子 沫 单 ， 自 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

中 选择 “重复 值 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


职称 业 绪 评价 表 .x|lsx - Excel 
对 称 业 竺 评价 去 .xlsx - [xcel 


页 面 布局 公式 ”数据 ”审阅 ”视图 开发 I 具 


= 6 ~ 大 v 
由 了 je ea -= ee =: Pe B coool F He | 1 ] 问 
问 贴 扳 5 本 有 m 让 [2 i rm 下 职称 业绩 评价 表 | 

i Ea Elo 2 ) 人 = a 销量 。 。 单价 “销售 金额 员工 级 别 | 年 度 排名 
= [+4 
姓名 销 旦 单价 。 销售 念 额 员工 级 别 年度 固 本 ,| 3 | 部 党 天 1ol aE 
部 喧 夫 100 300 30000| 员 工 | rs 4 | 邓 林 20 为 包含 以 下 类 型 值 的 单元 格 设 置 格式 : 
邓 林 220 200 55C00 员工 性 > 国 ] eme » 担 等 于 日- 5 | 玛丽 25 同 人 ET 二 全 
玛丽 250 300 ”75C00| 员 工 l= se 6 | 部 法 13 
部 渤 130 250 。 ”32500 员工 用 jmss0 7 | 汉 静 23 Ce) ww | 
冯 静 230 400 92C00| 员 工 my. 8 | 米 美丽 23 = 
米 美 而 230 500 ”115C00 经 理 | 9 | 部 村 村 140 400 56000 -© 11 

9 | 郭 夏 右 140 400 55000| 员工 国力 ww- 10 | 马华 160 300 48000 员 13 

10 | 与 华 15U 3U0 43000| 员 上 二 11 | 刘 静 160 600 ”96000 员工 6 

11 | 刘 葛 150 500 ”95C00| 员 工 6 Em 12 | 黄 林 140 300 ”42000 员工 15 

黄 林 140 300 ”42C00| 员 工 IE TT 13 | 部 丽 150 300 ”45000 员工 14 
13 | 部 丽 150 300 45C00| 品 T 14 14 | 肖 入 婷 170 500 85000 员工 8 
了 4| 肖 阅 婷 171U 50U0 85000 员 上 8 45 | 肖 丹 200 300 60000 员工 10 
|| 肖 丹 220 300 60000 员工 10 16| 吕 车 180 120 ”21600 员工 18 
130 120 ”21600| 员工 18 17| 部 晓 雅 600 300 ”180000 经 理 2 
| 部 时 雅 620 300 ”182C00 经 理 2 18 | 郑 静 500 400 ”200000| 经 理 1 
18 | 郑 裔 520 400 ”202C00 | 径 理 | 19 120000 经 理 3 
汉 玉 梅 420 300 ”122C00 经理 3 20 3 = 
20 | 声 委 枯 320 400， ”122C00| 经 理 3 . sheet [和 四 四 
| Shesti | © I- | 就 千 中 平均 值 : 9.388888889 计数 19 求 和 :169 DW 加 回 四 - + 100% 


职称 业绩 评价 表 .xlsx - Excel 
视图 7 


Step07: 经 过 前 面 的 操作 ， 制 作 好 的 职称 业 
绩 评 价 表 的 效 来 如 右 岁 所 未 。 


1 
(©®) 1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
| | A | 6 |c¢ | | FE | F Wm HH | 1 上 
| 1 职称 业绩 评价 表 
| 2 | 序号 | 姓名 洋 明 单价 ”销售 金额 员工 级 别 年 度 排名 
3 |001 “部 品 天 100 300 ”30000 员工 17 
| 4 |002 邓 林 200 280 56000 员工 11 
1 5 |003 玛丽 250 300 75000 员工 9 
| 6 |004 郭涛 130 250 32500 员工 16 
1 7 005 冯 静 230 400 92000 员工 7 
1 
1 8 |006 米 美 丽 230 500 ”115000 经 理 5 
9 ,007 部 村 可 140 400 56000 员工 11 
1 10 |008 马华 160 300 ”48000 员工 13 
| 11 |009 刘表 160 600 96000 员工 6 
! 12 |010 黄 林 140 300| ”42000 员工 15 
1 13 011 部 丽 150 300， ”45000 员工 14 
| 14 012 骨 婷 好 170 500 85000 员工 8 
1 15 013 肖 丹 200 300 60000 员工 10 
| 16 |014 吕 燕 180 120 ”21600 员工 18 
| 171015 郭 晓 雅 600 300 ”180000 经 理 2 
1 18 |016 郑 静 500 400| ”200000 经 理 1 
19 |017 冯 玉 梅 400 300 120000 经 理 3 
1 - 
1 20 |018 杨 雪 梅 300 400 120000 经 理 3 
' Lsheen | 图 
就 秆 ” 拓 图 四 - + 100% 
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军 14 章 实战 身 用 一 一 Excel 2016 在 人 力 资源 管理 中 的 心 用 


让 


>> 本 章 小 结 


本 章 介 绍 了 使 用 Excel 2016 制作 人 力 资 源 管理 岗位 中 常用 的 办 公 表 格 : 年 度 考 核 系统 表 、 
企业 招聘 流程 图 及 职称 业绩 评价 表 ， 要 求 读 者 能 够 熟练 地 向 握 设置 数据 的 有 效 性 、 使 用 公式 计 
算数 据 内 容 、 使 用 形状 绘制 图 形 、 使 用 亏 术 字 以 及 SmartArt 图 形 的 绘制 等 。 
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第 15 章 实战 应 用 一 一 Excel 2016 在 财务 
管理 中 的 应 用 


在 日 常 的 财务 下 通常 需要 使 用 Excel 制作 一 些 基 本 的 财务 表格 ， 例 
如 ， 利 油 表 的 编制 、 国 定 资产 管理 表 的 制作 及 上 日常 费 用 管理 表 的 制作 等 


> 编制 利润 表 
> 制作 固定 资产 管理 表 
制作 日 常 蜗 用 管理 表 


D15 ~ 到 v 图 去 1 ~ 到 v 
A | B D I 4 A B C Bi 
1 | 利润 表 2 
2| 2015 年 12 月 15 
3 .名 吊 里 位 : 大 全 得 技 J 恨 公 至 16 
4 页 目 | 本 年 黑 计 数 | 17 
5 | 一 、 主 营业 务 收入 18 四 、 
6 于 加 和 
7 营业 务 税金 及 附加 20 五 、 ETTEETTETEEEEETT 1$, 
8 | 二 、 主 营业 务 利 润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 21 
9 | 加 : 其 他 业务 利润 《亏损 以 “一 ”号 十 22 企业 利润 表 
世 ， 基 业 物 用 23 
人 24 1 主 党 业务 利 涧 :营业 利润 3 利 油 总 额 4 净利 江 
11. 管理 费用 
25 
12. 时 劳 巡 用 26 
13 三 、 千 润 《亏损 以 “一 ”号 填 列 ) 27 363000 
14 加 : 投资 收 证 《 亏 损 以 “二 ”号 填 列 ) 28 
15 2 353000 
16 营业 外 收入 31 345000 344000 
17 咸 : 营业 外 支出 32 | | 
18 | 四 、 利 润 总 额 〈 亏 损 总 额 以 “ 一” 号 填 列 ) 和 2 s 4 
19 | 壤 :PT 体 笛 ae 人 © 
20 ! 力 、 浮 术 泣 (亏损 总 额 3 ss 4 号 填 列 》 J16. 1 353000 了 [= Sheet1 +) 4 » 
Sheet 中 ‘| » 就 渚 计算 菩 明 上 有 回 四 - 1 + 100% 
日 党 费用 管理 表 .xlsx - Excel 和 一 口 
登录 
He29 大 至 和 
4| 县 = EE E G H 1 ) 长 打印 | | 
国定 资产 管理 表 < 过 
2 ， 要 | 萤 产 下 针 1=1 
rl | | | 85Y| 671. 
5 内 关机 | 201446N18 | lsogno%g| ss| 4 axis ioo| x 
el 区 曲 时 li | :| 201446A26 | 39000| ssy| | eol ys 398 3 、 国 
7[ 雪 和 | | mon3s |y iogo| ml 4 wo3as 1100 | 打印 机 
sl le | 1|zot436ca4s |y yzo| sl 4 ws.solv 7.20| 3 cre A 
oleme |+ | 12m6n4as |y aaso | gs) 4 was 30| wr i ”~ 
lolrEze4 le | Iy zssoo| ses) 4 wtely 2650 | 就 绪 
1l*m | 外 | 2|201446n305|y 9580.00| sss| 4| ws1.32| » 95.30 | 2 打印 机 尾 性 
12 | 超 楷 充 [ys 248000| mil 4 让 wossly 24so| 
lstorls | 1|201496m309 | zzaso | ss 4 wer 设置 
[了 201447#10# | yw 22.54000| ess| 4| vezssylszzsso| 


1 ”打印 活动 工作 表 
团 仅 打印 活动 工作 雪 


17 | 区 二 电脑 | | 2|2014 令 7 月 10B | | ms EE wsz| eso| 全 >| 至 - 
ES IE Swine oo 
19 | 运 利 至 可 | 1|2014#7h108 | 1320o | es) 4 wly lz2o| = 站 并 


oa 的 | arronesja iso we 4 wy tc | wos 
2 
Ta 


123 123 12.3 


国 邮 - 


训 贱 。 归 站- 和 +_90% 


军 15 革 


>> 15.1 编制 利润 表 


利润 表 主 要 提供 有 关 企 业经 营 成 果 方 面 的 信息 ， 反 映 1 月 1 日 全 12 月 31 日 
营 成 果 的 报表 。 由 于 它 反 映 的 是 攻 一 


润 表 ， 是 反映 企业 在 一 定 会 计 期 间 内 经 


实战 庙 用 一 一 Excel 2016 在 财务 管理 中 的 占用 


经 营 成 琳 的 利 
期 间 内 的 情况 ， 


此 ， 又 称 为 动态 报表 。 有 有 时， 利润 表 也 称 为 损益 表 、 收 益 表 。 在 财务 工作 中 可 以 使 用 Excel 对 
利润 表 进 行 编制 ， 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


HH ©- 


文件 开始 ” 揪 入 


利润 表 ,xlsx - Exce| 
页 面 布 局 “公式 ”数据 证 阅 视图 开发 T 具 9 告诉 我 ”登录 只. 共享 


< 


B42 ~ 大 
| A Ed c D | 

1 | 利润 表 
2 2015 年 12 月 
3 13 人 ~ IE 腿 公 互 
4 项 目 pe 本 年 累计 数 
5 | 一 、 主 营业 务 收入 1 | e00000| | 
6 | 减 : 主 营 业务 成 本 2 | al | 
- 主 营 业务 税金 及 附加 3 | ao | 
8 | 二 、 主 营业 务 利 河 (亏损 以 “- "号 填 列 ) 4 | al | 
9 | 加 : 其 他 业务 利 河 (亏损 以 “ - ”号 填 风 ) 5 | aol | 
10| 。” 减 : 营业 喜 用 6 | al 
11 管理 费用 T | al 
12 财务 费用 | al 
13 | 三 、 营 业 利 河 亏损 以 “- ”号 填 列 ) og | aaaml 
14 | 加 : 投资 收益 (亏损 以 “- ”号 填 列 ) 0 | mmol 
15 补贴 收入 0 
16 营业 外 收入 2 | na 
17| 。” 减 : 营业 外 支出 3 | am 
18 | 四 、 利 河 总 额 《 亏 损 总 额 以 “ - ”号 填 列 ) | aiool | 
19| 。” 减 : 所 得 税 15 | al 
20 | 五 、 净 利润 (亏损 总 额 以 “ - ”号 填 列 ) 16 | 353000| | 
21 
2 企业 利润 表 
1 主 和 营业 务 利润 2 营业 利润 3 利润 总 额 4 净利 润 
26 
27 
28 351000 
29 
30| 353000 
31 | 
32 | 345008 348000 
33 | 
34 | 1 2 EF 4 

一 IF 

同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 15 章 \15-1.mp4 


15.1.1 制作 利润 表 框 架 


在 制作 利润 表 的 过 程 中 ， 首 先 需 要 编制 出 利润 表 的 基本 项 目 框 染 以 及 框架 里 面 应 当 包 含 的 


内 容 ， 其 体操 作 如 下 。 


Step01: 打开 取材 文件 “利润 表 .xlsx”; 


容 ， 如 下 图 所 示 。 


在 ，Step02: 选择 A4:D4 单元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 开 
A4:D4 单元 格 区 域 中 输入 每 项 的 列 标题 内 ， 始 ”选项 卡 ; 


@ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “加 粗 ” 
按钮 ; 目 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “居中 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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Excel P016 办 公 


* 广 用 从 入 门 到 精通 


利 泗 表 .xlsx - Excel 


开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 


审阅 ”视图 


开发 I 具 ”QQ 告诉 我 登录 ”只 共享 


利 泗 表 .xlsx - Excel 
文件 Ts 了 页 面 布局 ”公式 数据 ”市 赔 ”视图 


= 


恕 | 冬 件 格式 


D4 > 到 | 本 年 累计 数 v 四 py a 
A B | Ee D E .| - 党 区 ES Dp -~ ”区 单 元 格 样 式 - - 

1 利润 表 过 

2 2015 年 12 月 

3 编制 单位 :大 华科 技 股份 有 限 公司 立 ， 元 

4 | 项 目 行 次 本 月 数 ET 1 

5 

6 


Step03: 在 A5:A20 单元 格 区域 中 , 输入 项 ， 
格 分 隔 线 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 进行 左右 拖 动 ， 到 
合适 位 置 释 放 鼠 标 左 键 , 即 可 调整 单元 格 的 列 
宽 ， 如 下 图 所 示 。 


目 内 容 ， 输 入 完成 后 如 下 图 所 示 。 


利润 专 xlsx - Excel 国 三 口 x 


= 


文件 开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Q 告诉 我 ”登录 只 .共享 


A B | G D E Ea 
1 利润 表 
2 2015 年 12 月 
3_ 编制 单位 :大 华科 技 股份 有 限 公司 单位 : 元 
4 项 目 行 次 本 月 数 本 年 累计 数 
5 一 、 主 营业 务 收 入 
6 | ” 减 : 主 营业 务 成 本 
主 营 业务 税金 及 附加 
8 | 二 、 主 营业 务 利润 《亏损 以 “一 ”号 十 列 ) 
9 而 。 其 他 业务 利 泣 (所 扣 以“ 一 ”号 填 列 ) 
10j ” 减 : 营业 费用 
11 | 管理 费用 


财务 费用 
13 三、 营业 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 


14j 加 : 投资 收 苗 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 
15 补贴 收入 
16| 营业 外 收入 

减 : 营业 外 支出 


1 四、 利润 总 额 〈 亏 损 总 额 以 “一 ”号 填 列 》 
-和 所 得 税 


站 净利 润 (亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 )》 | _ I- 
Sheet1 中 4] rs 


就 和 省“ 得 曲 属 加 四 - + 100% 


Step04: 将 鼠标 指针 移 至 要 改变 列 宽 的 单元 


日 提 - 


利润 专 .x|lsx - Exce 
文件 开始 ”插入 ”页面 布局 公式 数据 “审阅 “视图 “开发 工具 ”Q 告诉 我 


登录 ”内 .共享 


1 A 小 B € 
1 利润 表 
2 | 2015 年 12 月 
3 编制 单位 。 大 华科 技 股 份 有 限 公 司 单位 : 元 
4 项 目 行 次 本 月 数 
5 | 一 、 主 营业 务 收入 
F 减 : 主 营业 务 成 本 
7 | 主 营业 务 税金 及 附加 
8 | 二 、 主 营业 务 利 润 (亏损 以 “一 号 填 列 》 
9 | ”加 : 其 他 业务 利润 (全 六 一 ”号 填 列 》 
10| 减 : 营业 费用 
11 | 管理 费用 
12 财务 费用 
13 | 三 、 营 业 利 润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 
14 加 : 投资 收益 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 
15 补贴 收入 
16 营业 外 收入 
17 减 : 营业 外 支出 
18 | 四 、 利 润 总 额 (亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 》 
19| 减 : 所 得 税 te 


外国 四 - 


和 


+ 10096 


Step05: 将 活动 单元 格 定位 到 要 输入 编号 


的 B5 单元 格 ， 先 输入 半角 字符 “'”( 英 文 ， 
状态 下 的 单 引号 )， 然 后 输入 编号 数字 ， 如 
下 图 所 示 。 


I 


日 © - 利 酒 表 .xlsx - Excel 
文件 开始 ”插入 ”页 面 布局 ”公式 ”数据 证 阅 ”视图 


开发 T 具 ”Q 告 激 我 ”登录 ”只 共享 


B5 ~ x E11 v 
| B 从 

1 利润 表 

2al 2015 年 12 月 

3 | 编制 单位 :大 华科 技 股份 有 限 公 司 单位 : 元 

4 项 目 1? 本 月 数 

5 | 一 、 主 营业 务 收 入 ] 

6 减 : 主 营业 务 成 本 

za 主 营业 务 税金 及 附加 

8 | 二 、 主 营业 务 利润 (亏损 以 “一 ” 写 填 列 》 

9 加 : 其 他 业务 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 

10 减 : 营业 费用 

11 管理 费用 

2 财务 费用 

13 | 三 、 营 业 利润 《亏损 以 “一 ”号 填 列 》 

14 加 : 投资 收益 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 

15 | 补贴 收入 

16 | 营业 外 收入 

17| 咸 : 营业 外 支出 

18 | 四 、 利生 《亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 》 

19| ” 减 : 所 得 和 

20 五 、 净 利润 《亏损 总 额 以 “二 ”号 盾 列 ) ~ 
Sheet1 由 4 一 加 

输入 如 团 图 四 


动 至 B5 单元 格 右 下 角 ， 


Step06: 按 (Enter〉 键 确认 ; 将 鼠标 指针 移 


当 指 针 变 成 “+” 形 状 
时 , 按 住 鼠标 左 键 问 下 拖 动 全 B20 单元 格 ， 如 


视图 ”开发 I 具 ”告诉 我 登录 内 共享 


HH Si 利润 专 .xlsx - Excel 
开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 ”数据 ”审阅 
B5 - 大 1 
B 
利润 表 
2015 年 12 月 


编制 单位 : 入 二 于 后 妥 份 有 限 公司 


一 、 主 营业 务 收入 
减 : 主 营 业务 成 本 
主 营业 务 税金 及 附加 
二 、 主 营业 务 利润 《亏损 以 “一 号 填 3 |) 
加 : 其 他 业务 利润 ( 生 杭 站 一 ”号 填 列 ) | 
减 : 营业 费用 
管理 费用 


财务 费用 
三 、 营 业 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 
加 : 投资 收益 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 
补贴 收入 


营业 外 收入 
营业 外 支出 


减 : 

、 利 润 总 额 亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 》 
减 : 所 得 税 
五 、 净 利润 (5 扩 总 辐 X 二 ”号 填 列 》 


-. 


Sheet1 


就 绕 加 计数 : 16 


4| 


国有 加 四 - 


+ 100% 


Step07: 在 本 月 数列 中 , 输入 相关 的 数据 信 
上 县， 如 下 图 所 示 。 
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Step08: 选择 第 3 
“开始 ”选项 卡 ; 


3 一 20 行 单元 格 区 域 ; @ 单 击 
@ 单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 的 “ 格 
, 式 ” 下 拉 按 钮 ; 卓 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 行 
高 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


15 章 ” 买 战 心 用 一 一 Excel 2016 在 财务 管理 中 的 心 用 


第 


时 Or 地 利 泻 志 .xlsx - Excel 日 > 于 利润 表 .xlsx - Excel 
文件 ”开始 ”插入 ”页面 布 局 公式 ”数据 ”审阅 ”视图 ”开发 了 具 ”Q 告诉 我 登录 ”名 共享 文件 插入 ”页面 公式 ”数据 ”证 周 视图 ”开发 T 具 ”Q 告 诉 我 登录 内 共享 
让 1 政体 12 三 三 棋 多 % 刀 条件 格 式 - 六 p 
| TITU-IAA 司 三 三 国 % 数字 电 套用 表格 格式 - 和 庆生 
B ~ 学 | 国 -| 包 -人 A-| 党 -| 至 天 | 落 > ~ ， 攻 单元 格 样式 - ~ 
利 润 表 瘟 贴 板 “6 字体 mm 对 和 方式 6 单元 格 大 小 
亚 Bi- 个 
2 2015 年 12 月 2 OO—— 
3 编制 单位 :大 华科 技 股份 有 限 公 司 单位 : 元 3 1 
4 项 目 行 次 本 月 数 | 4 | 
5 | 一 、 主 营业 务 收入 1 600000 | 5 | 二 、 主 营业 务 收入 宇 动 调整 列 完 D 
6 | 减 : 主 营业 务 成 本 2 250000 6 | 减 : 主 营业 务 成 本 2 默认 列 亮 (D).. 
7 主 营 业务 税金 及 附加 3 5000 yl 主 营 业务 税金 及 附加 3 一 
8 | 二 、 主 营业 务 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 4 | 8 | 二 、 主 营业 务 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 人 
9 加 : 其 他 业务 利润 《亏损 以 “一 ”号 填 列 ) 5 10000 | 9 加 : 其 他 业务 利润 (亏损 以 “一 ” 引荐 到) 5 隐 芒 和 取消 隐 营 (U) 。， 
10 减 : 营业 费用 5 3000 | 10 减 : 营业 费用 6 组 织 工作 表 
11 | 管理 费用 了 5000 | 11 管理 费用 a 生命 名 工作 表 (R) 
12 | 财务 费用 名 3000 | 12 | 财务 器 用 = 8 SS 
13 | 三 、 营 业 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 9 13 | 三 、 营 业 利润 《亏损 以 “一 ”号 填 列 ) 8 穆 动 或 复刊 工作 索 (M). 
14 加 : 投资 收 苗 《亏损 以 “一 ”号 填 列 》 "0 5000 | 14 加 : 投资 收益 《亏损 以 “一 ”号 填 列 》 10 工作 索 标 签 颜色 加 
15 补贴 收入 11 4000 | 15 补贴 收入 11 本 
16 | 营业 外 收入 12 10000 | 16 营业 外 收入 12 pe | 
17| ” 减 : 营业 外 支出 713 2000 17| 减 : 营业 外 支出 113 国人 PI 人 
18 | 四 、 利 润 总 额 (去 损 总 额 以 “一 ”号 填 列 》 "4 | 18 | 四 、 天 全 半 丰 相生 二。 可 ?=( 改 钢 定 单元 格 山 ) 
15 Cl | 1 5 和 
rN eo 一 | 税 20 | 五 、 净 利润 《亏损 总 额 以 “一 ”号 二 列 )》 6 机 
Sheet1 中 |_Sheet | 四 
就 省 “ 隐 国 回 - + 100% 就 绪 平均 信 : 75416.66667 ”计数 : 49 ” 求 和 : 905000 团 加 "= 1 + 100% 


Step09: 弹出 “ 行 高 ” 对话 框 ; 上 在 “ 行 高 ”Step10: 经 过 前 面 的 操作 , 精确 设置 单元 格 行 


文本 框 中 输入 “18” 外 单 击 “确定 ”按钮 ，, 高 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
如 下 图 所 示 。 


器 4 - i 利润 专 xlsx - Excel 利润 表 xlsx - Excel 


文件 ”开始 “插入 页面 布局 “公式 ”数据 审阅 视图 开发 TJ 具 QQ 告 激 瑟 ” 登 寻 内 共享 和 Avs A 


A3 - | 编制 单位 : 大 华科 技 股份 有 限 公 :元 ~ 
A3 > 大 | 编制 单位 :大 华科 技 股份 有 限 公司 单位 。 v ene ea 
A 8 D “< 
a : | 利润 表 
1 利润 表 2 
2 2015 年 12 月 3 | 编制 单位 :大 华科 技 股 份 有 限 公司 单位 : 元 
3 | 编制 单位 ， 大 华科 技 股份 有 限 公 天 本 单位 : 元 4 项 目 = 全 次 本 月 数 本 年 累计 数 
4 项 目 本 月 数 5 | 一 、 主 营业 务 收入 1 600000 
5 | 一 、 主 营业 务 收入 行 高 (R)}: ne | 600000 6 减 : 主 营业 务 成 本 2 250000 
6 减 : 主 营业 务 成 本 1 250000 7 主 营业 务 税金 及 附加 3 5000 
8 | 二 、 主 营业 务 利润 《亏损 以 “一 ” 号 : 取消 证 三 三 人 
9 加 其 他 业务 利润 (亏损 以 “一 10000 | 9 加 : 其 他 业务 利润 ET “一 ”号 填 列 ) 5 10000 
11 千 和 虽 用 7 5000 11 管理 费用 了 5000 
12 财务 费用 8 3000 12 财务 费用 8 3000 
13 | 三 > 万 业 利 润 《 亏 损 以 二” 写 填 列 ) 9 13 | 三 、 营 业 利 润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 9 
14 加 : 投资 收益 (亏损 以 “一 ”号 填 列 ) _ 10 5000 14| ”加 : 投资 收益 《亏损 以 “一 ”号 填 列 》 10 5000 
15 入 巾 业 人 角 Eon 15 补贴 收入 1 4000 
16 营业 外 收入 12 10000 7 
17| ” 减 : 营业 外 支出 3 2000 16 | 一 一 苗 业 外 收入 了 eon 
18 | 四 、 利 润 总 额 《 亏 损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) 了 4 17 | 减 : 营业 外 支出 二 0 
19 减 : 所 得 "5 8000 18 | 四 、 利 润 总 额 ( 亏 损 总 额 以 “一 ”号 填 列 》 14 | 
20| 五 、 净 利润 (亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) 16 -~ 19| 减 : 所 得 税 15 8000 
Sheet1 中 4 » | Sheet1 中 1 ; 
就 绪 平均 值 , 75416.66667 ”计数 : 49 ” 求 和 : 905000 | 可 1 + 100% 就 省 光 平均 信 : 75416.66667 计数 :49 求 和 :905000 【时 贺 四 - 和 + 100% 


Step11: 选择 A5:D20 单元 格 区 域 ， 单 击 鼠 ，Step12: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 
标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “设置 单 ， 旧 单 击 “ 边 框 ” 选 项 卡 ; @ 在 “样式 ”列表 
元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 框 中 选择 线 型 ，@ 设 置 边框 颜色 为 “黑色 ”; 
gg eg 令 单 击 “ 外 边 枉 ”按钮 ， 即 可 设置 表格 的 外 

i 思 框 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


2 设置 单元 格格 式 L? 区 本 
3 - _ 

4 和 二 玉生 得 数字 | 对 并 | 字体 | iE | 5 [| 

5 中 一 、 主 营业 务 收入 1 600000 线条 1 

6 | 减 : 主 营业 务 成 2 % 芝 轨 四 2 250000 栏 式 (9 

7 主 营业 务 税 : 吗 提 中 3 5000 [| 

8 | 三 、 主 营业 务 利润 《3 MB 补贴 选项 J | ee 

9 | ”加 : 其 他 业务 利 | 。 度 ' 语 5 10000 

10 减 : 营业 费用 选 泽 性 粘贴 (S).. 6 3000 

11 管理 费用 > 所 才能 各 拭 届 7 5000 

12 财务 费用 插入 D.。 8 3000 

13| 三 、 营 业 利润 《亏损 asD) 。 9 

14 加 : 投资 收 荔 (3 清除 内 容 (N) 10 5000 

15 补贴 收入 sa 快运 分 析 (O) 11 4000 人 -| 

16 营业 外 收入 入 法 [ ， 王 10000 
AR 0 ,时 2000 SS 
18 | 四 、 利润 站 杰 C3 换 4 ;] 括 入 批 二 MI 14 

19 日 eH. 15 8000 单 主 预 置 选项 、 预 竺 草图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 


从 下 拉 列 玲 中 选择 (K)... | oy 
Sheet1 | et ~ 4 » 确定 取 滋 
人 whn 要 一 本 


”有 量 示 拼音 字段 (S 


就 结果 平均 信 : > :905000 导 二 和 同 四 - 1 + 100% 


327 


Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step13: @ 在 “样式 ”列表 框 中 选择 线 型 ， Step14: 经 过 前 面 的 操作 , 制作 好 的 利润 表 框 
@ 单 击 “ 内 部 ”按钮 ，@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ，' 架 如 下 图 所 示 。 
如 下 图 所 示 。 ' 


设置 单元 格格 元 


利润 专 xlsx - Excel 


页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 。 开发 TJ 具 ”QQ 告诉 我 ”登录 内 共享 


[数字 | 对 fF | 字 朱 | 边框 | 填充 | 保护 | 


线条 预 置 | 25 ~ 志 
样式 (9)， 1 | A B D 
1 2 2015 年 12 月 

无 。 外 边框 (9) 9 ' 3 编制 单位 。 大 华科 技 股份 有 限 公司 单位 : 元 | 
1 目 条 次 本 月 独 本 年 未 十 煞 | 
和 5 | 一 、 主 营业 务 收 入 1 | aool | 
6 | 减 : 成 2 | al | 
7 营业 务 税金 及 附加 5 | ao | 
国 8 | 二、 主 营业 务 利润 (亏损 以 “-”S 填 让 | | | | 
| 9 ， 加 : 其 他 业务 利润 《亏损 以 “- ”号 填 风 ) 上 | i000 | 
10，。 减 : 营业 莫 有 6 | ao | 
ET] | 11 管理 费用 和 To | 
12 财务 葛 用 lB | al | 
| 13 三 、 营 业 利润 《亏损 以 “一 ”号 填 列 ) pp | | | 
人 14 加, 投资 收 共 (亏损 以 “-”S 填 ) lo | sol | 
15 入 站 
16 营业 外 收入 10000| | 
17 ls | al | 
18 四、 入 ‘5 损 额 久 “-”s 列 | | | | 
19 得 各 ls | al | 
20 | 怖 “亏损 总 额 闪 “一 ”号 填 列 ) he | | | 
3. Sheet1 + 4 » 
就 绪 时 ”加 四 1 + 100% 


15.1.2 分 析 利 润 表 
制作 好 利润 表 框 架 后 ， 可 以 使 用 公式 对 “本 月 数 ” 
操作 如 下 。 


Step01: @ 选 择 要 存放 结果 的 单元 格 C8; @ 在 ， Step02: 
编辑 栏 中 输入 公式 “=C5-C6-C7”， 如 下 图 所 示 。' 图 所 示 。 


中 的 项 目 内 容 进 行 计算 和 分 析 。 具 体 


按 (Enter) 键 即 可 计算 出 结果 ， 如 下 


利润 志 xlsx - Excel 
公式 数据 审阅 视图 


日 © - 利润 专 xlsx - Excel 


文件 开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 


开发 T 具 ”QQ 告 激 我 ”登录 内 共享 


开发 T 具 ”全 告诉 我 ”登录 内 共享 


C7 ~ x v 大 ~ C9 - fe | 10000 ~ 
A 2 B C D -| |! A B C D 

2 2015 年 12 月 2 中 2015 年 12 月 

3_ 编制 单位 : 大 华科 技 股份 有 限 公司 单位 : 元 . 3_ 编制 单位 :大 华科 技 股份 有 限 公 司 单位 : 元 

4 太 目 本 月 数 计 关 | 4 夺目 本 月 数 本 

5 | 一 、 主 营业 务 收入 1 | 600000| 5 | 一 、 主 营业 务 收入 | e000 | 

6 | 减 : 主 营业 务 成 本 2 | 250000| 6 |， 减 : 主 营 业务 成 本 2 | 25000| | 

7 营业 务 税金 及 附加 3 ! 000 7 营业 务 税金 及 附加 a | ao 

8 C5-C6-C 8 | 5000] 

9 : 

10| 减 : 营业 费用 e000 e000 

1 费用 Tool 7 ol 

12 务 费 用 | 0 2 一 一 

13 | 三 、 营 业 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 ) pp | | 13 | 三、 营业 利润 《亏损 以 “一 ”号 填 列 》 9 

14 加; 投资 收益 (亏损 以 <“- ”号 卦 由， | | ol | 人 4 加: 投资 收藏 (亏损 以 “-” 号 填 列 ) lo | aodl 

15 补贴 收入 站 15 贴 收入 0 

16 营业 外 收入 10000 16 营业 外 收 hz | 0 | 

17 | 减 : 营业 外 支出 13 2000 17 | 。 减 : 营业 外 支出 ls 0 


[ 


Step03:”@ 选 择 要 存放 结果 的 单元 格 C13; @ 在 ，Step04: 按 (Enter〉 键 即 可 计算 出 结果 ， 如 下 


编辑 栏 中 输入 公式 “=C8+C9-C10-C11- C12”， 如 ,图 所 示 ，。 
下 图 所 示 。 ' 


利 油 表 .xlsx - Excel 


编制 单位 。 大 华科 技 股 份 有 限 公司 
项 目 


一 、 主 营业 务 收入 
咸 : 主 营业 务 成 
主 营业 务 税金 及 附加 
务 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 
其 他 业务 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 


— 


加 : 


Ek : 


三 、 营 业 利润 《亏损 以 “一 ” 


人 


2015 年 12 月 


C D 


单位 : 元 


本 月 数 本 年 累计 数 


行 次 
eoo000| | 
2 | al 


250000 


公式 数据 市 阅 | 开 皮 工具 Q 告诉 我 登录 只 . 共享 

C14 fk 5000 > 
A | B D 

2 | 2015 年 12 月 
3_ 编 制 单位 。 大 华科 技 股份 有 限 公 司 单位 : 元 
4 硕 目 本 月 数 年 累计 数 
5 | 一 、 主 营业 务 收入 hh | e000 | 
6 | 减 : 主 营业 务 成 2 | aol | 
7 税金 及 附加 lB | so | 
g 二 、 主 营业 务 利润 ( 损 以 “-” 号 坟 列 ) | | 35000| 
9 | 加: 其 他 业务 利润 (亏损 以 “-” 呈 填 列 )[5 | 10000 
10 ， 减 ; 营业 贰 用 lg | 000 
11 管理 费用 7 | 5ooo 
12 务 费用 lB | aool | 
13 | 三 、 营 业 利润 《亏损 以 “一 ”号 填 列 ) bp 【0 | 


军 15S 章 买 战 应 用 一 一 Excel 2016 在 则 务 管理 中 的 应 用 


Step0S: @ 选 择 要 存放 结果 的 单元 格 C18; e 在 ， Step06: 按 〈Enter〉 键 即 可 计算 出 结果 ， 如 下 
编辑 栏 中 输入 公式 “=C13+C144C15+C16- C17”， 图 所 示 。 
如 下 图 所 示 。 


每 表 .xlsx - Excel 利润 表 .xlsx - Excel 


审阅 视图 


审阅 视图 


=C13+C14+C15+C16-C11| 


A 8B/ E D ~ | | A B t D * 
2 2015 年 12 月 2 | 2015 年 12 月 | 
3 _ 编制 单位 : 大 华科 技 股份 有 限 公 司 单位 : 元 3_ 编制 单 位 大 华科 技 股 份 有 限 公 司 单位 : 元 | 
4 硕 目 本 月 数 本 年 累计 数 列 项 目 行 次 本 月 数 本 年 累计 数 
引 一 、 和 收入 | ol | 5 | 一 、 主 营业 务 收 
国 | 减 : 务 成 本 2 | amool | 6 | 减 ; 主 营业 务 成 本 2 250000 
7 主 营业 务 税金 及 附加 一 一 一 7 营业 务 税金 及 附加 3 5000 
国 =、 务 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 sa5000| | 8 | 二 、 主 营业 务 利润 《亏损 以 “- ”号 填 风 ) [4 | 3500%0| | 
9 |。 加: 其 他 业务 利润 ( 损 以 “-”3S 坊 列 )|5 | 1000 | 9 | 加: 其 他 业务 利润 《亏损 以 “-” 号 填 列 ?上 | ll | | 
10| 。 减 ; 营业 费用 10 |， 减 ; 营业 费用 le | 000 
11 管理 费用 11 管理 费用 7 | al 
12 财务 费用 12 财务 费用 lB | al 
13 | 三 、 营 业 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 ) 13 三 、 营 业 利润 “亏损 以 “一 ”号 填 列 ) eg | aatool | 
14 | 加 : 投资 收益 (亏损 以 “一 ”号 填 列 ) 14| 加 : 投资 收益 《亏损 以 *“-” 号 填 列 ) llo | soo0 
15 补贴 收入 15 贴 收入 | 0 
16 营业 外 收入 16 营业 外 收入 1 | ol 
营 17 | 减 : 营业 外 支出 ls | az 
18 四 、 利 润 总 额 〈《 亏 损 总 额 以 “- ”号 填 有 ) lt © so) | 
19 | 减 ; 所 得 和 19 8000 
20 | 五 、 净 利润 (亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) I | ， 20 五 、 净 利润 《亏损 总 额 以 “一 ” 号 填 列 》 > 
| Sheet1 中 4 | | sheet1 | 1 
编辑 基 时 图 四 - 1 ' 就 和 省 六 最 加 四 - 1 + 100% 


”Step07: @ 选 择 要 存放 结果 的 单元 格 C20，@ 在 ，Step08: 按 (Enter) 键 即 可 计算 出 结果 ， 如 下 
编辑 栏 中 输入 公式 “=C18-C19”， 如 下 图 所 示 。 “图 所 示 。 


利润 表 xlsx - Excel : 日 ©- = 利润 表 xlsx - Excel 


审阅 视图 文件 开 既 \ 公式 审阅 视图 开发 工具 
C21 Y 到 v 
| A B | D - 
司 5 月 2 2015 年 12 月 
3 编制 单位 : 大 华科 技 股份 有 限 公 司 单位 : 元 3 编制 单位 。 大 华科 技 股份 有 限 公 司 单位 : 元 
4 夺目 次 本 月 数 gd 4 项 目 行 次 本 月 数 本 年 累计 数 
5 | 一 、 主 营业 务 收入 1 | 00000| 5 | 一 、 主 营业 务 收入 1 | oool | 
6 | ” 减 : 主 营业 务 成 2 aol 6 荆 : 主 营 业务 成 本 2 | aiooodl | 
7 主 营业 务 税金 及 附加 a 500 7 营业 务 税金 及 附加 3 | sl | 
8 二 、 主 营业 务 利润 《亏损 以 “- ”号 填 风 ) 人 | aol 8 二 、 主 营业 务 利润 《亏损 以 “一 ” 号 填 让 ) |4 | aol | 
9 | 加 : 其 他 业务 利润 《亏损 以 “一 ”号 填 汰 ) | lool 9 | 加， 其 他 业务 利润 《亏损 以 “一 ”号 填 列 ?上 | lol | 
10| 减 : 营 je 00 10 ，。 减 : 营业 费用 le al 
11 各 0 I 11 管理 费用 一 到 一 一 
12 财务 费用 a 0 12 财务 费用 8 3000 
13 三、 营业 利润 《亏损 以 “一 ”号 填 列 ) Be | 4000| | ' 13 | 三 、 营 业 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 ) eg | aa | 
14| 加 : 投资 收益 《亏损 以 “-”S 填 由 lo | aol | 14| 加 : 投资 收益 《亏损 以 “- ”号 填 风 ) llo | sodl | 
15 补贴 收入 0 |! 15 补贴 收 0 
16 营业 外 收入 ha | al | I 16 营业 外 收入 lz 0 
17 | 减 : 营业 外 去 13 2000 17 ， 减 : 营业 外 支 ls 0 
18 | 四、 利润 总 额 《 亏 损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) 。 |14 18 | 四 、 利润 总 额 (亏损 总 额 湾 “-” 呈 坟 列 hs | selool 
19， 减 : 所 得 税 15 19 ， 减 : 所 得 税 5 | sl | 
20[ 五 、 净 利和 1 EEE 20 五 净利 酒 (亏损 总 癌 凡 “~ ”SS 十 和) he 上 3300l] |; 
Sheet1 +) 4 p EF Sheet1 中 4 » 
点 。 得 图 四 . 就 绕 和 基 图 四 - 1 + 100% 


Step09: 选择 C8 单元 格 ;，@ 单 击 “ 开 始 ” ，Step10: 按照 上 一 步 的 操作 方法 ， 分 别 为 C13、 
选项 卡 ; @ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “填充 颜色 ” '; C18、C20 单元 格 填充 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 

下 拉 按 钮 ， 绰 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 

的 颜色 ， 如 “楼 色 ”， 如 下 图 所 示 。 : 


利 泗 表 .xlsx - Excel J] 1 加 利 海 专 xlsx - Excel 


市 阅 开 ， 9 告诉 和 s 共享 : 市 阅 ”视图 ”开发 TJ 具 Q 告 我 ”登录 内 共享 
sy OX 1 从 -|11 -| 三 三 国 芭 常规 -| 蜀 冬 件 格式 - 品 搬 入 ~ Dp ! D38 人 天 
蛆 AA 三 夺 三国- 裤 - % ， 时 寺 用 家 格 相 式 - 吉日 除 -本 有 , 
~ 人 吏 | 田 =*| 昭 -| 生 于 | 和 著 * 馈 浊 法 单 元 格 栏 式 ” 鸭 格 式 - ” I A B C Es | 
勇 贴 扳 6 Ee 成 5 数字 6 样式 单元 格 om : 1 利润 表 
| 、 加 国画 国政 原因 厢 < 
3 | 编制 单位 单位 : 元 2 2015 年 12 月 
4 本 月 数 森 年 累计 数 3 编制 单位 。 大 华科 技 股份 有 限 公司 单位 : 元 
5 | 一 、 主 营业 务 此 是 iad 昌 1 | 0000 | 4 机 目 次 月 数 本 年 累计 数 
6 |， 减 : 主 营业 ee 2 | z50000| | 5 一 、 主 营业 务 收入 so0000| 
二 | 要 ee 6 | 减 : 主 营业 务 成 本 2 0000 | 
一 一 二 司 届 因 故国 7 营业 务 税金 及 附加 ls | 00 | 
8 | 二 、 主 车 业务 和。 元 填 友 产 全 (N) | sa5000| | — = 
9 | 加: Rd nen TT EE ET 国人 
3 er BE | 9 | 。 加: 其 他 业务 利润 《亏损 以 “- ”号 填 让 )5 | lol | 
10 ， 。 减 ; 营业 葛 | 0 | 10 le | 0 | 
11 管 理 费 用 7 50 | | 和 一 
12 财务 葛 朋 lB | 0 | 1 pp Te 
13|= 润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 )》 ep | 0 生 | 二 、 莹 业 利 科 (去 可 LL 一 ”呈请 列 ) pp | 
14| 加 : 投资 收益 《亏损 以 “- ”号 填 io | so 14| 加 : 投资 收益 (亏损 以 “~”S 填 让) lo | mol | 
15 贴 收入 | 0 15 补贴 收入 0 | 
16 营业 外 收入 10000| | 16 车 业 外 路 he 0 | 
17 | 减 : 营业 外 支 13 | 200 17 营业 外 支出 hs 00 | 
18 | 四 、 利 润 总 额 (亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 》 14 361000 18 | 四 、 利 润 总 额 “亏损 总 额 久 “一 ”号 填 列 》 sel000| | 
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Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Stepl1l: 选择 A4:D4 单元 格 区 域 , 单 击 限 标 ，Step12: 


弹出 “ 设 苞 捍 元 格格 式 ” 对 话 框 ;， 单 


石 键 ， 在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 “设置 单元 ' 击 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 重 新 更 改 边框 样式 ， 如 下 
图 所 示 。 


格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


日 名 E 利润 专 xlsx - Excel 


文件 开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 ”审阅 视图 开发 T 具 ”号 告诉 我 登录 只 共享 


A4 所 ”项 目 
A 
利 | 酒 考 
未 体 1 “|AA 字 -%> 国 
三 要 00 
Te 性 诗 
4 切 
5_| 一 、 主 营业 务 收入 四 SC 
6 | 减 ; 主 营业 务 成 本 。 科 巾 挝 质 
7 | 主 营业 务 税金 及 附 办 
8 


二 、 主 营业 务 利润 (亏损 以 “ 34500 
10000 


344000 
200 


4o00| 
lo000| 
小 


润 总 元 格格 式 (BD.… 361000 
减 : 所 不 下 泊 末 二 一 还 泣 必 -… 8000 
、 净 利润 《亏损 总 额 以 “ 一 吻 ” 显示 拼 言 字段 (9) 353000 


前 
就 络 “ 鹅 登 ， 运 迁 接 四 .… 图 四 .= 十 “100%6 


Step13: 单 击 “项 序 ” 选 项 卡 ; @ 在 “ 疼 
案 颜 色 ” 下 拉 列 表 框 中 设置 颜色 为 “橙色 ” 
@ 在 “ 疼 案 样式 ”下 拉 列 表 框 中 设置 样式 
为 “25% 灰 色 ”， 目 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 


下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 
| 数字 | N59F | 字体 | 边框 二 让 | 保护 | 
背景 色 (Q): 司 


3 


©) 15.1.3 ”使 用 图 表 分 析 利润 情况 
在 制作 完 利润 表 之 后 ， 可 以 运用 图 表 分 析 表 格 中 的 数据 。 使 用 图 表 分 析 数 据 能 够 对 数据 间 


| 数字 | 对 和 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 


下 


mp | 
= 文本 
-== 加 
EE | 


单 去 预 寺 选项 、 预 沉重 图 及 上 面 的 撤 迄 可 以 添加 边框 样式 。 


[区 本 
无 IN) ”外 边框 (Q) ”内 部 上 
[要 了 [可 


Step14: 经 过 前 面 的 操作 ， 利 润 表 中 的 数据 分 


已 
> 
1 


Step01: 按 住 《Ctrl》 键 选 择 A5:A20 和 C5:C20 
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单元 格 区 域 ;: @ 早 击 “插入 ”选项 卡 ; 外 单 击 “ 疼 
表 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


OOOO BB WD Pr 


析 结 末 如 下 图 所 示 。 


5 友 
A 
区 大 华科 技 股 份 有 限 公 瑟 
项 目 
一 、 主 营业 务 收入 
减 : 务 成 本 
主 营业 务 税金 及 附加 
| 二 、 主 营业 务 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 
加 : 其 他 业务 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 
咸 : 营业 费用 
管理 费用 
三 、 营 业 利润 《亏损 以 “一 ”号 填 列 》 
加 : 投资 收益 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 
议和 八 
营业 外 收入 
| 减 : 营业 外 支出 
四 、 利 润 总 额 亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 》 
减 : 所 得 和 
五 、 净 利润 “亏损 总 额 以 “一 ”与 填 列 》 
Sheet1 d) 


那些 细微 的 、 人 不易 阅 读 的 内 容 进 行 区 分 。 其 体操 作 如 下 。 


利润 表 


2015 年 12 月 


学 
-mn 
兴 日 | 
讨 
于 
酒 
局 
潍 


二 一 一 一 一 Pe] I~ 
| IN | 
说 
全 


Step02: ”弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ; @ 单 击 
“所 有 图 表 ” 选 项 卡 ; 四 在 左 侧 选择 “ 柱 形 
图 ”选项 ; @ 在 石 侧 选 择 “ 刻 状 柱 形 图 ”; 
@ 蛙 击 “ 人 确定” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= 一 是 ~ 胆 - mm 


二 NE 1 . "| 国 4 
表格 插图 加载， 推荐 的 小” 由 ”及 ”yas 通 视 图 ”三维 地 迷你 图 篇 丢 器 让 证 法 。 文本 
ed esa kd a a EE: : 
加 志 演示 兴 接 

5 客 所 有 图表 

2 19F1Z 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 


加 : 投资 收益 《亏损 以 46 3 号 填 列 ) 
补贴 收入 


人 


减 : 所 得 税 
净利 润 “亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 》 


Sheet1 中 4 
就 省 ”六 平均 值 : 144250 计数 : 32 ” 求 和 : 2308000 图 四 - 


生 二 


100% 


1 


折线 图 Os 
饰 图 
条 形 图 
面积 图 
XY (向 点 图 ) 1 
en tte eect dane an 


区 了 区 同 @ 取 


T 


区 区 展 民 念 图 六 蝎 


OL Tw 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 ， 通 过 “插入 图 表 ” 对 


话 框 创建 图 表 的 效果 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 


Step04: 选择 图 表 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 不 放 
将 图 表 移 动 到 目标 位 置 后 松 开 己 标 左 键 , 如 下 


图 所 示 。 


页 面 布局 


公式 ”数据 审阅 视图 


开发 工具 


设计 


A | B 所 
1 利润 表 
已 2015 年 12 月 
3 缉 :大 法 股份 有 限 公 到 单位 : 元 
4 页 目 月 册 


1 


一 条 列 1 加 条 列 2 系列 3 系列 4 四 系列 5 E 东 列 6 国 系 列 7 


加 系列 8 四 系列 9 日 系 列 10 加 系列 11 四 系列 12 下 系列 13 加 系列 14 


系列 15 局 系 列 16 日 系列 17 下 系列 18 四 系列 19 目 系 列 20 四 系列 21 


15 地 仆 贴 收 ， 四 系列 22 男 条 列 23 @ 条 列 24 gg 末 列 25 g 条 列 26 6 系列 27 a 条 列 28 
16 营业 外 | 系列 29 系列 30 日 系列 31 回采 列 32 加 系列 33 
O 
17 咸 : 外 又 13 2000 
18 | 四 、 利 润 总 额 (亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) 
19 感 : 所 得 税 8000 
20 五 、 净 利润 “亏损 总 额 六 “一 ”号 十 列 ) 353000 
Sheet1 | @ + 
就 绪 基 平均 值 : 144250 计数 : 32 ”有 求 和 : 2308000 图 四 - 1 


36l000| | 


上 


+ 100% 


| A B © D <^ 
13 | 三 、 著 业 利 润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 9 344000 | 
14， 加 : 投资 收益 《亏损 以 “- ”号 填 风 io | aol | 
15 贴 收入 ao00| | 
16 外 收入 12 10000 | 
17 荆 外 支 hs | 2000 | 
18 | 四 、 利 润 总 额 (亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) [4 | 361000 | 
19， 减 : 所 得 和 ns | 8000 | 
20 ,五 、 净 利润 (亏损 总 额 以 “一 ”号 壤 列 》 16 __ 353000 | 
21 下 
未 图 表 标题 
23 | a00000 2 | 
24 600000 | 
25 平 
ll 
be Hl 上 
28 ) 0 ee 
29 2 | 
30 和 条 列 1 回采 列 2 加 系列 3 日 条 列 4 回采 列 5 日 末 列 6 日 系列 7 | 
2 四 系列 8 加 系列 9 四 系列 10 目 系列 11 加 系列 12 qm 系列 13 系列 14 
33 | 系列 15 目 系 列 16 目 系列 17 目 系 列 18 四 系列 19 目 系列 20 @ 系列 21 
34 | 四 系列 22 加 系列 23 四 系列 24 w 系列 25 四 系列 26 中 系列 27 a 系列 28 
35 四 系列 29 直系 列 30 四 系列 31 目 系列 32 国 系列 33 | 
36 人 人 OO fe 

| Sheet1 ® 4 » 


Step05: 将 女 标 指针 指向 图 表 的 四 周 ， 当 指针 变 
成 双 盘 头 样 式 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 即 可 调整 


图 表 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 ”开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 I 具 设计 格式 “QQ 告诉 我 


| A B @ D 

12 财务 费用 8 3000 

13 三 、 营 业 利润 《亏损 以 “一 ”号 填 列 ) eg sa44000| 

14| 加 : 投资 收益 《亏损 以 “一 ”号 填 玖 ) ho | 50 

15 补贴 收 ao00| | 

16 营业 外 收入 lo 

17 | 减 : 营业 外 支 ls z000| | 

18 | 四 、 利 润 总 额 (亏损 总 额 以 “~” 号 坊 列 ) lt | sei000| | 

19 : 所 得 税 1s | go00| | 

20 | 五 、 净 利润 (亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) 16 353000 

21| 

22 图 表 标 题 

23 | 800000 

24 

25 600000 

26 | 400000 

A ) 200000 口 

28 。 目 

29 4 3 ee 

30 

31 本 系列 1 上 系列 2 下 系列 3 系列 4 @ 系 列 5 和 系列 6 四 系列 7 @ 系 列 8 四 系列 9 四 系列 10 四 系列 11 

32 四 系列 12 g 系列 13 条 列 14 系列 15 g 系列 16 gm 系列 17 四 系列 18 四 系列 19 目 系列 20 旧 系列 21 旧 系列 22 

33 四 系列 23 @ 系列 24 下 系列 25 下 系列 26 系列 27 9 系列 28 系列 29 9 系列 30 加 系列 31 四 系列 32 田 系列 33 

Dp O 9 
Sheet1 中 4 

就 千 “的 平均 值 : 144250 ”计数 : 32 ” 求 和 : 2308000 “图 J So + 100% 


登录 从 共享 


Step06: ”选择 图 表 ; OQ@ 早 市 


“图 表 工 具 - 设 


计 ” 选 项 卡 ; @ 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “选择 数 


据 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= 多 > 
文件 ”开始 


和 | 泥 志 .xlsx - Excel 


插入 ”页面 布 局 “公式 


13 | 三 、 营 业 利 润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 9 选择 数据 
14 加 : 投资 收益 《亏损 以 “一 ”号 填 列 ) 10 区 域 ， 
15 贴 收 六 nb 

16 营业 外 收入 

17 成: 营业 外 支 

18 | 办、 润 总 额 《 亏 员 总 额 以 “一 » 号 填 列 》 

19 咸 : 所 得 税 

20 | 五 、 净 利润 ‘亏损 总 额 久 “一 ”号 填 列 》 16, 


1 
加 系列 1 日 系列 2 下 系列 3 下 系列 4 系列 5 系列 6 四 系列 7 日 系列 8 
加 系列 12 g 系列 13 四 系列 14 
四 系列 23 @ 系列 24 各 系 列 25 和 系列 25 系列 28 
p OO 


系列 15 @ 系列 16 四 系列 17 


系列 27 


29 


Sheet1 由 4 


四 和 一 


更 改 图 去 中 包 合 的 数据 


=o00 


2000 
361000 
ns | | sooo| 


353000 


加 系列 9 下 系列 10 田 系列 11 


系列 18 @ 系 列 19 上田 系列 20 田 系列 21 g 系列 22 
系 


系列 30 加 系列 31 加 系列 32 @ 系列 33 


OO 
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Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


只 一 


Step07: 弹出 “选择 数据 源 ”对 话 框 ，@ 在 “图 表 数 ，Step08: 经 过 前 面 的 操作 ， 更 改 图 表 数 据 源 
据 区 域 ”参数 框 中 设置 要 用 作 图 表 显 示 的 数据 区 域 ， 后 的 图 表 效果 如 下 图 所 示 。 
“Sheetl1!$C$8,Sheetl!$C$13,Sheetl!$C$18,Sheetl!$C$20; 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 ”开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 


日 OHO- 四 利润 玫 .xlsx - Excel 


文件 ”开始 插入 页 面 布局 公式 数据 证 阅 视图 开发 T 具 


| A B GC D 
13 | 三 、 润 《亏损 以 “一 ”号 填 列 》 9 344000 
14| 加 : 投资 收益 (亏损 以 “一 ”号 填 风 ) |lo | so 
15 补贴 收入 | 00 | 
16. 营业 外 收入 10000 
17 威 : 营业 外 支 ls | 2000 


18 | 四 、 利 润 总 额 (亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) a6l000| | 
19， _ 减 : 所 得 税 15 8000 


20 | 五 、 净 利润 (亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 》 16, 353000 
21 一 1 
22 图 表 标 题 
23 | 355000 
24 
360000 
25 
26 355000 
| 345000 
31 系列 1 日 条 列 2 昌 采 列 3 四 系列 4 日 系列 5 四 系列 6 四 系列 7 日 系列 8 回采 列 9 昌 系 列 10 日 系列 11 “i 
32 加 系列 12 四 系列 13 目 系列 14 旧 系列 15 旧 系列 16 昌 系列 17 旧 系列 18 目 系列 19 四 系列 20 旧 系列 21 旧 系列 22 二 
335000 
2 系列 23 条 列 24 日 条 列 25 日 系列 26 9 系列 27 9 系列 28 上 系列 29 9 系列 30 国 条 列 31 国 系列 32 日 系列 33 | 32 1 2 3 4 
351 © 9 33 
.| 十 加 系列 1 
Sheet1 由 4 Oo OO 
就 绪 吕 平均 值 : 144250 ”计数 : 32 ” 求 和 : 2308000 “图 四 - 和 十 “100% 36 


Step09: 选择 图 表 中 的 “图 表 标 题 ”文本 框 ; 单 ，Step10: 当 图 表 处 于 编辑 状态 时 ,在 图 表 标 


击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文 ， 题 中 输入 标题 内 容 ， 如 “企业 利润 表 ”， 如 
字 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


到 表 1 。 - 开 ~ | 图 表 1 7 天 ~ 
A 8 | C D ~ ' | A B C D < 
13 | 三、 营业 利润 《亏损 以 “一 ”号 十 列 》 9 344000 | 13 | 三 、 营 业 利 润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 ) 9 344000 
14 | 加 : 投资 收益 《亏损 以 “一 ”号 填 列 ) |10 5000 | 14| 加 : 报 资 收 凋 ( 损 洲 “-”S 坟 列 ) ho | sol | 
15 补贴 收入 1 4000 ' 15 补贴 收入 ao00| | 
16 引路 hz | 10000 I 16 营业 外 收入 10000| 
17 - 湛 : 0 ~ ls | al | 17 | 减 : 营业 外 去 hs al 
\、 剂 站 总 .和 见 叶 , 逢 有 人 * 一 ?号 = 一 ， » , i 二 A) ¢¢ FE= 
18 四、 利润 总 额 (亏损 总 才 4 yd- 区 - sel000| | ' 18 | 四 、 利 润 总 额 (亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) sl000| 
19| 减 : 所 得 和 Te EE ! |19 | 减 : 所 得 和 hs | 00 | 
、 净 利润 (亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) dl 353000 ! es = 
20 再 净利 润 ( 己 损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) & 一 . ' 20 | 五 、 净 利润 (亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) 16, 353000 
22 L 图 表 柯 ps | 滞 ;企业 利润 和 
-| 355000 性 二 设 以 匹配 栏 式 (A) | 3)| 36s000 ° 
pel] ' 365] 200% | 
26 | 355000 FE 了 3 两 25 | | 
2 ) 350000 一 一 一 一 ud : 26 | 355000 | 
本] 前 的 和 则 要 改 图 碌 类 旦 )..… I 27 b 350000 le 
29 国 迁 汉 数据 上 日 . I 28 | 34s000 | 
30 | 340000 29 | 
31 | 335000 E. | S40000 | 
32 1 2 早 ”设置 加 表 标 又 格式 ()... 4 l- 31 | 335000 | 
33 四 系列 1 1 32 2 3 4 | 
34 D- | 和 | 
35 2 q 34 四 系列 1 
36 | 35| 了 
3 四 | -| | 一 人 蛋 | 
Sheet1 四 - Ss [ 36 


Step12: 弹出 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ，@ 在 
“系列 名 称 ” 参 数 框 中 输入 系列 名 称 ，@ 单 击 
“确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step11: 再 次 打开 “选择 数据 源 ”对话 框 , 单 击 “ 疼 
例 项 (系列 )” 下 方 的 “编辑 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 


利润 《亏损 以 “一 ”号 填 列 ) 


14 加 : 投资 收益 (亏损 以 “一 ”号 填 列 ) 


B 
9 
15 贴 收入 


16 世 
17| 减 , 营业 外 支出 了 
10 语 汪 16 营业 外 收入 
19 。 图 卖 数 据 区 城 (D): =Sheet11$C$8,Sheet11$C$13,Sheet11$C$18,Sheet11$C$20| 国 1Z| :营业 外 支 
2 18 四、 利润 总 者 《亏损 总 额 以 “一 ”号 十 列 》 
22 [Essmo | 19， 减 : 所 得 和 
区 图 例 项 (系列 )(S) 水 平分 关 ) 十 标签 (O 20 五 、 净 利润 《亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 》 16、 353000 

2 编 加 数据 系列 Ex 

23 」 365000 E21 ESN). 

和 360000 “| 闻 利 润 3 利 泗 总 额 4 净利 润 远 择 区 域 

26 | 555000 系列 值 u 赵 

2 330%00 [=(SheetiiSC$a,sheetri$C$13, [ 国 ] = 345000, 344000.. 

345000 
. 3 多 区划 
> 31 | 335000 9 


军 15 章 实战 应 用 一 一 Excel 2016 在 则 务 管理 中 的 应 用 


Step13: 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 , 单 击 “ 确 ”Step14: 经 过 前 面 的 操作 ， 更 改 数据 系列 名 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 称 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


图 表 1 ” a 

图 表 1 ~ 大 A B 已 la 

| A B G D_[ 13 | 二 、 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 》 9 344000 
13 业 利润 《亏损 以 “一 ”号 填 列 》 14， 加 : 投资 收益 ( 损 以 “-” 呈 填 列 ) lo | 5ooo 
14 资 收益 《亏损 以 “一 ”号 填 列 》 15 补贴 收入 
15 贴 收入 16 营业 外 收入 
16 | 芝 业 外 收入 -| 17| 项。 营业 外 

让] 区 瑟 二 

1 Ea ! 18 | 四、 利润 总 额 〈 亏 损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) |14 361000 
18 .上 。 图 索 数 把 区 域 ([D); =Sheet1!$C$8,Sheet1!$C$13.Sheet1!$C$18,Sheet1!$CS$20 [LL , 19 威 :所得税 15 8000 
9 一 | 20 | 五 、 净 利润 (亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) 16 858000 
20 天 [加 Ww5/aw | | 2 本 
人 1 22] 企业 利润 表 
22 图 全 项 (系列 )(S) 水 平分 类 ) 轴 标签 (C) I | 


= | 23 | 365000 
加 冯 添加 (A) | 屯 编 名 ) | X 出 除 (B) 区 编 各 中 1 24 


一 360000 
25 : | 回 1 二 营业 务 利润 2 营业 利润 3 利润 总 类 4 六 利 | 2 
261 : 区 26 | 355000 
270 J | 27 ) 350000 
28 | : 了 | . | 345000 
1 加 
31| : 31 | 335000 

3 4 
由 


WN = 


32 [m9 症 元 本 和 空间 元 格 一 | ” . 


= 1 c 
33. 四 系列 1 1 33 日 1 主 营业 务 利润 2 营业 利润 3 利润 总 额 4 兆 利润 
34 34 © Le 
ar) O 〇 1 A 
Sheet1 中 4 ' Sheet1 中 1] 


Step16: 单 击 “ 图 表 工 具 -格式 ” 选项 卡 ， @ 单 
击 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”下 拉 按钮 ， 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 选择 “ 禁 色 ”如 下 图 所 示 。 


Step1S: 选择 图 表 ; @ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ?” 
选项 卡 ; @ 单 击 “ 图 表 样 式 ” 组 中 的 “快速 样 
式 ” 下 拉 按 钮 ; 自选 择 要 应 用 的 图 表 样 式 ， 如 
下 图 押 不 s 


时 名 > 利 酒 表 .xlsx - Excel - 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 T 具 | 设计 
名 re \ FE iy 名 | 和 |6.75 奈 米 
> db E 形状 形状 栏 式 三 术 字 栏 式 习 一 和 
Was ||O A =| | |17.06 Mek : 
插入 形状 
|] 区 
16 营业 外 收 
17| 减 ; 营业 外 支出 __ 
18 | 四 、 利 润 总 额 (亏损 总 额 隐 一 一 三 项 917 [I 
3 19 Ls 
EE 泣 员 总 is I RY: 一 se [= 色 , 个 性 色 2, 淡 9% | | 
21| -次 利润 (与 损 总 家 以 “一 ” 写 填 列 ) 20 | 五 、 净 利润 (亏损 总 额外 “一 ”号 填 列 》 16, 让 bse i 80 
NE 21 NX 
2 企业 利润 表 22 企业 利润 pee 
23 23 国 站 男 加 加 
24 有 1 主 营 业务 利润 2 营业 利润 3 利润 总 额 4 净利 润 24 1 主 营业 务 利润 2 营业 利润 3 无 填充 将 色 (N) 
25 25 | 笋 。 琶 他 填充 若 兰 (M) 
26 2 加 四 上 四 
27 D 361000 270 加. 
28 28 国 并 变 (9 
29 353000 29_ 纹理 中 
30 酒 
32 
33 1 2 3 
1 2 3 4 
2 o 3 - 


Step18: 选择 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工具 -设计 ”选项 
卡 ，@ 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “网 格 线 ” 


Step17: 通过 前 面 的 操作 ， 对 图 表 区 域 中 的 图 形 
进行 颜色 填充 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


图 表 1 ~ 太 “| =SERIES("1 主 营业 务 利润 2 营业 利润 3 利润 总 额 4 净利 润 ,,( 
| 命令 ，@ 在 阐 出 的 子 荣 单 中 选择 “主轴 主要 水 平 
十 - -一 pe - - - 一 上 一 - -全 -一 一 品 . 十 、 J 以 
14 加 : 投资 收益 《亏损 以 “一 ”号 填 列 ) 10 5000 Yi ? 出 让 网 
15 补贴 收入 格 线 ”命令 ， 如 下 图 所 示 
16| 。。。 计 灿 hd | 线 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 
17 | 沽 芝 业 外 支出 Eee 
18 四、 利润 总 额 《 亏 损 总 额 以 “一 ”号 填 列 》 ee a 
19 ， 减 : 所 得 和 9 和 
20 五 、 净 利润 《亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 》 16, | s53000| - 1l 
21 企业 利润 表 -i = 人防 行 列 过 二 数据 更改 移动 加 
| | ~ 加 输 标 题 (A) b RO” 各 类 型 
二 闸 而 ”图 表 标 题 (CO) 》 图 表 栏 式 数据 类 型 位 置 
24 1 主 营业 务 利润 2 营业 利润 3 利润 总 额 4 净利 泣 
25 | 
26 
27 
281 
29 | 
30 有 Te | 出 | 二 加 二 要 委 直 网 格 线 (VW LG 
ES 二 导 站 » ~ 
31 _ > 业 利 润 表 
32 大 证 。 主 轩 次 要 水 平 网 格 线 加 
33] 1 2 3 < 24 闻 2 营业 利润 3 利润 总 额 4 净利 润 
34 25 | 主 连 次 要 径直 网 属 线 (IM) 
35 局 26 linl 
后 到 了 27 更 多 网 格 线 运 项 (W).. 
Sheet1 中 <| » 28 
29 


| 
| 
| 
| 
O 
| 
| 
| 
| 
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“Step19: 单 击 “图 表 工 具 -格式 ” 选项 卡 ; @ 单 击 “ 艺 ，Step20: 经 过 前 面 的 操作 ， 使 用 图 表 分 析 利 
术 字 样式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按钮 ;@ 在 弹出 ， 润 情况 的 结果 如 下 图 所 示 。 
的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 艺术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


利 酒 表 .xlsx - Excel 二 去 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 市 阅 | 视图 | 开发 I 具 | 设计 攻守 靖 0 二 吾 内 


图 昌 、 EF 必 国 675 sk : 
ee 


: 形状 样式 BE 
播 入 形状 大 小 - 
6 BA em 
17， 减 : 营业 外 支出 A | er- 
、 利 润 总 额 (亏损 总 内 文本 效果 ~ 


Eee : 
图 衬 填 充 - 白色 ,文本 2， 深 色 上 对 角 线 ,阴影 
[95 I 


19 减 : 所 得 税 
20 五 、 净 利润 《三 损 总 额 以 “一 ” 号 十 


2 企业 利润 表 ] 
| 
| 


24 1 主 营 业务 利 澜 2 营业 利 泣 3 利润 总 额 4 净利 海 


ZF 362000 


33 | 31 345000 


35 | 电 | 33 2 3 4 


Sheet1 中 Sheet1 个 


4 » 
就 第 计算 矢 时 帆 贺 四 - 1 + 100% 就 堵 计 算 各 一 I 0 + 100% 


>> 15.2 ”制作 固定 资产 管理 表 


问 定 资 产 在 生产 过 程 中 可 以 长 期 保持 原 有 的 实物 形态 ， 长 期 发 挥 作用 ， 但 其 价值 则 随 看 企 
业 生 产 经 营 活动 而 逐渐 地 转移 到 产品 成 本 中 去 ， 并 成 为 产品 价值 的 组 成 部 分 。 制 作 向 定 资产 管 
理 表 能 够 更 好 地 对 回 定 资产 的 类 型 进行 分 关 ， 便 于 后 期 的 管理 。 制 作 完成 的 固定 资产 管理 表 的 
效 来 如 下 图 所 示 。 


周 定 资产 管理 表 .x|sx - Exce| 


页 面 布局 公式 : | 图 开发 T 具 Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 


业 

2 

3 | ?014 年 3 有 318 | y 698.00 

4 | 1201445 有 318 | y 380.00 

5 | 2014 和 6 月 18 | y 1100.00 

6 | | 2014 和 6 有 29 | y 398.00 

7 | 2014 年 6 有 39 | y 1,100.00 | 

8 | 2014 年 6 月 49 | y 720.00 | 让 yz6.40|# 7.20| x693.60 
9 1| 2014 和 6 月 49 | y 388.00 4 i423|y 3.88 | #373.77 
10| | 2014 年 6 月 49 | y 2.650.00 | 4 wg7.18| ¥ 26.50 | 

司 2201446R308 |y 9580.00| ai 4 ¥351.32| ¥ 95.80 

12 | 1201446 有 308 |y 2480.o0| 85%) 4  ¥0.95| ¥ 24.80 | ¥2,389.05 
13 201446R308 |y 2.235.00| B85%) 让  ¥81.96|¥ 22.35 | ¥2,153.04 
14 201447 有 108 |y22,540.00| ai。 让 ¥826.59| ¥ 225.40 | #21,713.41 
15 201447 有 108|y 2940.00| si 4 so7sz|l* 29.40 

16 | 120447 有 108|y Bg00.00| 85%) 4  ¥29.34|¥ B8.00|  ¥770.66 


| 220447A108|y 430.00| 8g5%) 4 yl5.77|¥ 4.30 
台 | 1201447 有 108|y 3.800.00| 85%| 外  ¥39.35 ; 
19 台 | 1l201447 有 108|y 1,320.00| 8g5%| 让 ¥8.41|¥ 13.20| ¥,271.59 


上 > 
= 


ns; 
co 


20 | 2014 年 10 月 8 日 | ¥ 1, 450. 00 ov 4 ¥53.17| > 14.50 | ¥1, 396.83| - 
| Sheet1 | 人) 
就 绪 ”中 转 四 - 和 + 1009%6 
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15 章 ” 买 战 心 用 一 一 Excel 2016 在 则 务 管 理 中 的 应 用 


让 


同步 文件 
“> 视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 15 章 \15-2.mp4 


15.2.1 建立 固定 资产 清 


建立 固定 资产 清单 是 制作 问 定 资产 管理 表 的 第 一 步 。 建 立 回 定 资 产 清 单 的 具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “固定 资产 管理 Step02: 按 《〈Enter) 键 确认 ; 将 鼠标 指针 移 
表 .xlsx”; 选择 要 输入 编写 的 A3 单元 格 ， 先 ， 动 至 A3 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 
得 入 半角 字符 “'”《〈 丙 文 状 态 下 的 单 引号 )，， 状 时 , 按 住 鼠标 还 键 癌 下 拖 动 全 A20 单元 格 ， 
然后 输入 编写 数 子 “1”， 半 角 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


中 国定 资产 管理 变 .xlsx - Excel 国 口 xX 固定 资产 管理 表 .xlsx - Excel 


文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 市 阅 视图 三 Q 告诉 我 登录 共享 文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 市 阅 视图 开发 工具 Y 
A3 x v £ A 上 
A B C D E F G H | 

固定 资产 管理 表 
. 折旧 率 | 折旧 月 份 | 折旧 侨 
3 
4 | | 
5 | | 
6 | | 
7 | | 
\ 三 
9 
10 
11 | 
12 | | 
13 | | 
14 | | 
15 | 
: 三 
17 

ET WT | 元 | | 
1911 | | 


DL] 
己 
Pry 
om 


Step03: 在 B3:B20 单元 格 区 域 中 , 输入 各 项 ，Step04: @ 选 择 需 要 设置 数据 有 效 性 的 

固定 资产 的 名 称 ， 输 入 后 的 结果 如 下 图 所 示 。; C3:C20 单元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 数 据 ” 选项 卡 ; 
@ 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ” 按 
钮 ， 如 下 多 所 示 。 


开始 ”插入 页 面 布局 审阅 。 视图 。 开发 I 具  Q 告诉 我 开始 ”插入 “页面 布局 。 公式 5 
Fa I 2 hE 

A B C D = - G H | = 人 De ” 国 机 六 分 析 3 分 级 显示 
| 固 定 资 产 管理 表 | 区 取 和 转换 连接 a ee Y 预测 

| 1 数据 验证 
2 | 的 二 | 名称，| 单位 | 数量 | 购买 时 间 | 入 赂 价值 | 折旧 阐 | 折旧 月 份 | 折旧 蜂 了 7 
ip su | | | | J 一 上 ee 
一 TT 
ai ra | | | hh Le“ 
| 
sy re | | | | | | | 
ho lem | | | | | “| | TCE | | | | 
lm sxn | | | | | | ho em | | | | 上 
uz sr | | | | [| | | “EE | | | | 
sh ai | | | | | | hh2 se sa 
uhs sse | | | | | | 4 | | 
lane lxx+e | | | | “| | 1 一 | 
if _ ah| | | | “| | | he x*+eae | | | | 
ma xia | | | “| | | 19 EE EE EE EE 天 本 本 
se 2 | i 

就 绪 _ 蚀 图 四 - 1 + 100% Sheet1 +, 4 
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Step05: 弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 单 击 ，Step06: 在 单元 格 区 域 中 已 设置 好 可 选 序 
“设置 ”选项 卡 ;， 四 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 框 ， 列 ， 单 击 C3 单元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 即 可 
中 选择 “序列 ”选项 ，@ 在 “来 源 ” 框 中 输 '， 选择 合适 的 单位 ， 如 下 图 所 示 。 

入 “ 台 , 把 ,个 ,只 ”; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


C3 太 
数据 验证 | 3 |Em A B E D E F G H | 
固定 资产 管理 表 
芝 入 信息 | 出错 车 | 输入 法 和 | 站 3 三 工 到 E7 了 EECETIETIEIZBECITZ3EIZ 
本 1 ll lsam| 日 | | | | | 
sh |s4ir9i | | | | 
多 许 A): sh ah | | 
Ee 加 ek ok law Pr hh | | | 
7 和 rp se | | | | | | 
A 于 sp le | | | | “| | 
于 加 up re | | | | | | | 
3 lf sxt 多 | | | | | 
对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) ip ss | | | 一 
全 部 清除 (QO QL hr nar | | | | | | 


Step07: 按照 前 面 的 操作 ， 设 置 其 他 固定 资 “Step08: 分 别 在 D 列 、F 列 、G 列 和 博 列 输 
产 的 单位 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 入 数据 ， 输 入 完成 后 的 结果 如 下 图 所 示 。 


TECNC3EZBE23IEIIETIIEZIEZECITZ3IEZZ 
和 数码 相机 ls | og8| 085| 3 


人 


1 1 

2 2 ls#ismuls | 1| | 3 oa 3 
3 lss ls | | | | | | 3 ss ls | 1 | ol oa 4 
a ka 站 lx a xy ls | 1 | 3 om 4 
s_lx#s 个 | | | | | s |x# 个 | 1 | ol os 4 
6 EE FE 6 9 雪 半 lg | 1 | zo os 1 
7 人 tm 个 | | | 7 lexs 个 | 中 | 3 os 4 
ge_hees lg | | | | | 8 lees la | 1 | zs os 4 
otas 个 | | | | | 9? |9a I | 2 | gs os 1 
1 la ls | | | | 10 la |s | 1 | al os 
"1 lax#nnls | | | “| “| | 11 lx | 1 | al om 4 
2 l#s# ls | | | | | 1 ls |s | 1 | asol oa 4 
1 lssg ls | | | | | | 1 lssx ls | 1 | al os 4 
14 les ls | | | | 14 lew ls | 1 | gw os 4 
15 wa ls | | | | | 15 Wt ls | 2 | 4 oe 
| | | | i 16 |x#*4&ls | 1 | al os 4 
ea | 1 |# 久 | | zd| | il os 

站 在 。 单元 格 区 域 中 输入 各 A | D E F 6 H I 


1 
: ET 
3 二 2014/3/31 698 
” " 
. r 
6 
. 
2650 


rl 
em ls | nol oo ool 4 
sses EE EE EZ 
Bho xxs*emls | 中 zzo| aol os 
(+) 4| 


Sheet1 + 


(©®) 项 固定 资产 的 购 进 日 期 信息 ， 如 右 图 所 示 。 


站 
le | 
站 


8 

9 7 个 
108 
119 


PA 


bd 
On 


om 
a 


» 
就 省” 汐 明和 加 四 - 上 + 100%6 


Pp 
~Do bw 
一 仇人 一 十 一 一 
a lp lw I I= 


15.2.2 ”设置 单元 格格 式 


建立 好 固定 资产 清单 后 ， 为 了 使 制作 的 清单 看 起 来 更 加 美观 ， 可 以 对 其 进行 基本 的 格式 设 
置 。 其 体操 作 如 下 。 
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Step01: 选择 E3:E20 单元 格 区 域 ， 单 击 鼠 
标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 六 持 中 选择 “设置 单 
元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 Q 告诉 我 


及 | 2014 
A B E D E F G H I 
me 
1 楷体 11 AAA 宝 "- %， 国 
2 | 编号 | 名 称 单位 | 数量 购买 B I 司 分 A" 祷 - 城 划 澡 ”1 月 份 | 折旧 额 
sh lam le | | aml ls 3 
月 复制 (QO 
到 本 0 gs| 4 
5 | 大 泣 & 和- 本 0.85| 4 
0.85| 4 
上 0.85| 4 
0. g5| 4 
0. 85 
0. gs| 4 
0.85| 4 
0. gs| 4 
多 电 朋 ”从 下 拉 列 表 中 选择 (K).. 0. 85 
| Sheet] + 4 
| 平均 值 : 2014/6/23 ”计数 : 18 ” 求 和 : 3960/8/24 图 Es 1 + _100% 


Step03: 将 展 标 指针 移动 到 单元 格 分 隔 线 


上 ， 按 住 鼠 标 左 键 进行 左右 拖 动 ， 到 合适 位 


置 后 释放 鼠标 左 键 ， 调 整 时 元 格 的 列 党 。 设 
舞 日 期 格式 后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 I 具 Q 告诉 我 


折旧 月 份 | 折旧 额 


698 


4 


0 
0 
0 
0 


Step0S: 经 过 上 一 步 操 作 ， 更 改 打 旧 座 为 百 


分 数 显 示 格 式 后 的 结 末 如 下 图 所 示 。 


Step02: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 

@ 单 击 “ 数 字 ” 选 项 卡 ; 四 在 “分 类 ”列表 
框 中 选择 “日 期 ”选项 ， 目 在 “类 型 ”列表 
框 中 选择 适合 的 日 期 格式 ; @ 单 击 “ 人 确定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


^ | “示例 
2014 年 3 月 31 日 


2012 年 3 月 14 日 

等 珠 

言 定义 2012 年 3 月 
区 域 设置 (家 /地 区 )()， 
中 文中 国 ) 加 


| 日 期 格式 梅 日 期 和 时 间 系列 数 值 晤 示 为 日 期 值 。 以 尾 号 (*) 开 头 的 日 期 格式 响应 燥 作 系统 特定 的 区 域 日 期 和 时 
| 间 设 置 的 更 改 。 不 帝 量 号 的 格式 不 受 操作 系统 设置 的 影响 。 


Step04: 选择 G3:G20 单元 格 区 域 ， 右 击 并 在 
快捷 沫 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 弹 
出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 数 字 ” 
选项 卡 ;，@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “百分比 ” 
选项 ， 目 在 “小 数位 数 ” 数 值 框 中 设置 小 数位 
数 为 “0” @@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
设置 单元 格格 式 
EE 


^ | 示例 
85% 


3 


百分比 格式 将 单元 格 中 数值 科 以 100， 并 以 百分数 形式 显示 。 


OC = 
Step06: 选择 A2:K20 单元 格 区 域 ， 右 击 并 


在 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 


令 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@O 单 
击 “ 填 充 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 填 充 效 果 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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开始 插入 页 面 布局 公式 数据 窗 阅 视图 开发 工具 诉 我 


2014 年 6 月 30 日 
2014 年 6 月 30 日 
2014 年 6 月 30 日 


| 2 

| 

| 

| ”1|2014 年 7 月 109 

| 1 
|2014 年 7 月 108 | 


2014 年 7 月 10 日 


示例 


及 [se | 2014 年 7 月 10 日 


le。 尽兴 信人 | 了 2014 征 10 有 se| 1450l 
Sheet1 由 4 


we || mM% | 


Step07: 弹出 “填充 效 末 ”对 话 框 ; @ 选 择 ，Step08: 返回 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
“颜色 ”下 方 的 “双色 ” 单 选 按钮 ;四 设置 “ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

“颜色 1” 为 橙色 ;“ 闫 色 2” 为 绿色 ; 和 目 选 择 

“ 撒 纹 样式 ”下 方 的 “和 料 上 ” 单 选 按钮 ; @ 单 

击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 poe 


| 数字 | 对 HF | 字 休 | 边框 | 填充 | 保护 | 


背景 色 (Q): 图 窒 闫 色 (A): 
天 自动 图 
| 图 宾 样 式 (D): 
四 日 
长 
面 大 贿 
大 画面 本 天 硬是 时 本 用 
| 
| | ee | 
示例 


网 


Step09: 经 过 前 面 的 操作 ,设置 里 元 格格 式 固定 资产 管 | 
后 的 效果 如 右 图 所 示 。 于 和 


区- 二 到 

| 

| 让 2014458318 | 

| 川 204s#6818 | 
把 | 1| 201446825 | 

| 

-| 

| 

| 

4 


1 
2 E23 EE 
: ls | | ol a5s 
吉普 打印 机 | | | 3380 85s| 
= ls | | tol sss 
6 je | | al 上 是 
| | 2014 年 6 月 3 日 | | ol 8g5% 
s | 2014 征 6 月 4 日 | 720| 855 
9 17 | 会 议 台 | 2014 征 6 有 4 日 | 388| 85 
把 |2014 和 6 有 49 | 2650| 855 
ili | 2014 年 6 有 30 日 | 9580| 855 
1210 | 直接 色 |s | 让 ?zol4 征 68308| 24s80| gss 
13111 | 闪光 打桩。 | 1|z01446A305| 2z235| 85% 
1412 |# 闪 机 |s | 1|z201447A108| 22540| sss 

号 纪 扩 |s | 1|201447A108| 2940| 85s 
1614 lat 车 |s | 1|20447A103| gol sss 
17 动乱 |s | zz20447A103| 430| sss 4 
18 | 水牛 电 访 s | 1|z201447A105| 3800 ss 4 
2018 |# 交 人 |s | zl2014410R6a| iol sss| 

Sheet 中 4 


号 关 | 六 | 藉 
中 中 | 等 | 车 


15.2.3 ”计算 固定 资产 折旧 


设置 时 元 格格 式 后 ， 可 以 使 用 公式 和 函数 对 固定 资产 管理 表 中 的 折旧 条、 净 残 值 等 进行 计 
算 。 使 用 公 却 或 亢 数 计算 数据 能 够 有 效 提 高 工作 效率 。 例 如 ， 在 茶 生 产 性 企业 中 ， 固 定 资产 的 
折旧 年 限 均 为 4 年 ， 准 残 值 率 为 1%， 使 用 双 倍 余额 递减 法 计算 出 固定 资产 的 折旧 哲 、 净 残 值 


[1 
Cn 
一 
be 
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及 固定 资产 净值 。 具 体操 作 如 下 。 


Step01: @ 选 择 要 存放 结果 的 单元 格 J3; 
@@ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=F3*19%2”， 如 下 
图 所 示 。 


Step02: 按 〈Enter〉 键 确认 ， 将 鼠标 指针 移 
动 至 Ja 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 


状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 癌 下 拖 动 至 J20 单元 格 
进 和 


We 丰 宛 ， 如 下 图 所 未 。 


因 定 资产 管理 表 xjsx - Excel 
公式 数 突 市 阅 杭 回 开发 工具 0 告诉 多 


页 面 布 局 


TTC 


9580 


人 三 了 IE- 全 TI 革 ET 半 
(全 中 | | \ 
EF ' 


| | | 
12| 1 | Ba 


Step03: 选择 I3 蛙 元 格 ;@ 单 击 “ 公 式 ” 选 
项 卡 ; @ 蛙 南 “ 子 数 库 ”组 中 的 “财务 函数 ” 
下 拉 按 钮 ; 稀 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 
的 轴 数 ， 如 “DDB” 陈 数 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: 弹出 “也 数 参 数 ” 对 话 框 ，@ 在 
第 一 个 参数 框 中 输入 “F3”，@ 在 第 二 个 参 
数 框 中 输入 “J3”，@ 在 第 三 个 参数 框 中 输 
入 “48” @ 在 第 四 个 参数 框 中 输入 “H3”; 


@ 童 击 “ 硝 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


实战 身 用 一 一 Excel 2016 在 财务 管理 中 的 占用 


Se FRR BP > 志 - = i tered EE 国 E 6 
_ Dem - 图 - - 尺 作 去 第 头 - 和 更 < 1 国定 资产 管理 表 
CD i 厂 中 王 取 ee ee | 数量 。 要 多数 E 攻 喇 | 资产 净值 
2 本 AMORDEGF 三 | 1 站 ?8 
a i 5 1 Salvao 
国 -mn sal | , |. ee » 
”es al | ，| 7 me i 
”et 一 8 1 : 
le pi 站, 9 1 = 26.71021412 38 
‘oi ; Es PP 10 1 re 5 
, | 11 2 Period 进行 折旧 计算 的 期 次 ， 它 必须 与 前 者 使 用 相同 的 单位 8 
朵 盏 | | 8 
本 DDB 3 Ys age,life, period factor) 一 1 
EE 一 Eee 
7 17 CT i i 
7 18 1|201447 有 108 | 3800| si 4 | 3 
i 19 1|l201447A108| 1320| 85%| 4 | aa 
本 20 i 
Step05: 经 过 表面 的 操作 , 计算 出 13 单元 格 ，Step06: 将 鼠标 指针 移动 全 13 单元 格 右 下 
中 国定 资产 的 折旧 和 额 ， 如 下 图 所 示 。 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 忌 标 左 键 
问 下 拖 动 全 ID0 单元 格 进行 公式 的 填充 ， 如 
下 图 所 示 。 
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1 

2 | 教 重 

| 

4 1 

5 

6 1 

7 1| 2014 年 6 月 3 日 
8 1| 2014 年 6 月 4 引 
9 1| 2014 年 6 月 4 引 
10 1 

11 2 

12 1 

13 1| 2014 年 6 月 30 


| 上 4 
14 |201447R105| 2z2540| ml 4 | zzs4 | 
15 tl20447R105| zol ss 4 | az | 
16 lz04%7A105| 上 ol 上 4 | gs 
17 ?|2014#78toa| sl 上 4 | 4s | 
18 tl2044#7A108| sl gs) 4 | 3 
19 tl204#7R105| 1320 ss 4 | 3 
20 ?|2014#10asa| il al | sl |. 


就 者 _ 闫 因由 加 四 - 


二 100% 


3 - A | =DDBF3J348H3 v 
D E E G H I ] K E 
固定 资产 管理 表 


重 | 购买 时 间 | 入 价值 | 新 四 于 | 新 四 月 从 
2014438918| oel 8sy| 


1 
2 
3 
4 
5 2014 年 6 月 1 引 
6 
8 
9 


ELCIE2Y 
| 


zo zlz04410A65| il sss 4 
Sheet (中 ) 


就 洛 馈 


平均 值 ; ¥112.17 计数; 18 。” 求 和 : ¥2.019.03 团 回 四 - D 


Step07: @ 选 择 要 存放 结果 的 单元 格 K3; @ 在 


编辑 栏 中 输入 公式 “=F3-B9 2 如 下 图 所 示 。 


国 


698| 


380 85% 3| #14.54 3.8| 6 1 | 
J201446813 | oo 上 4 al 可 
| ?014#6 有 2 | 398| 上 4 well 39 | 


2014 症 6 月 4 日 

2014 年 6 月 30 日 

2014 年 6 月 30 日 

2014 年 6 月 30 日 
1| 2014 年 7 月 10 日 i 
|201447A108| 2940] gss 4 worsz) 24 
|201447A108| go sss 4 ww | 
?2014 秆 1088a| 1450| sl 4 


Step08: 按 〈Enter) 键 确 认 ， 将 鼠标 指针 移 
动 至 K3 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 


状 时 ， 按 住 鼠 标 远 键 问 下 拖 动 至 K20 单元 格 
进行 公式 的 填充 ， 如 下 图 所 示 。 


2014#3 有 3Ia| 68 sl 3 


11 
12 
13 
14 


20| 了 j20144#10N8a| 1450| sss| 4 x3.17 
Sheet (+ ‘ 


四 加 四 -一 一 


就 络 ” 久 平均 值 : y2.943.89 计数 : 18 ”长 和 : ¥52.989.97 


Step09: 按 住 〈Ctd》 键 选择 F3:F20 和 J3:J20 


单元 格 区 域 ; 右 击 并 在 快捷 菜单 中 选择 “设置 单 
元 格格 式 ” 命 令 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 


框 ，@ 单 击 “ 数 字 ” 选 项 卡 ; 
框 中 选择 “会 计 专 用 ”选项 ; 
数值 框 中 设置 小 数位 数 为 “2” @@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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@ 在 “分 类 ”列表 
在 “小 数位 数 ” 


设置 单元 格格 式 
ENE IE EIEN 


| 万幸 -OO 
| | 常规 ^ | 示例 


¥6.98 


小 数位 数 (D);: 
货币 符号 (国家 /地 区 )(S): ¥¥ 


会 计 恪 式 可 对 一 列 数 填 进行 货币 符号 和 小 数 点 对 齐 。 


or 


Step10: 经 过 前 面 的 操作 ， 制 作 完 成 的 固定 
资产 管理 表 的 效果 如 下 图 所 示 。 


定 资产 管理 可 xjsx - Excel 


视图 


开发 工具 


B C D E 1 ] K ^ 


F G6 
: 固定 资产 管理 表 
2 | 半生 | || 
3 amt ls | osamalys beo| om | we on| wz 
4 ssrmtls | ama|y a000| os | wsls aso| wos 
sxsw le | eon |y aeo| om | wy ase| vn. 
"Kae | | sanonse |y Vioo| ess) sd wos) wo0| wooa 
8 


ta lg | 中 z0143644 |y 7200| sss 让 wesoly 720| vo.6 
ol |+ | 。 川 z049684e |y 388.00| ss 4 wazaly 3s| iazs7 
10lE2$ le | 1|201446448 |¥y 2650.00| gs 让 wi8|s 2650| vss2.8; 
iva | | zl204#6n30a|y 9.580.00| gss| 4 ¥as1.32|¥ 95.80| w,228.4 
12 外 拉 信 | 多 | 1|20446A308 |y 2480.00| sss| 4s| wo.9s|s 24.80 | v2,30°.0 
13 | 瑟 光 打印 机 | 名 | 1|20446a30a |y 2.23500 | 85s 4 xs zz35| wi1530 
1 sg | 1|201447A4108 | = 22.540.00| 8 4| az659| ¥ 225.40 | #21,713.4 
15 冯 塘 及 |s | :|201447A10a |y 2940.00| sss| 4) wior.s2|y 29.40 | v2,832.1! 
1619 Js | 1|201447A108 |y 800.00 | | | wry 80| woo 
17W8 | 多 | zlz20m4n7A108|y a30.00| ss) 4 wsmls 430| v2 
19 #4 ls | :|20447A10a | * 3.800.00 | sss 4 ¥39.3s| sy 38.00 | v3,00.6 
19189 | | 1|201447A108 |y 1,320.00| 85) 让 wal 13.20| v2 
20BQ |s | zl204410nea|y 1.4000| gs 4 vs3.17|¥ 1450| w,396.8: 
21 
aa 

Sheet1 全 4 
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军 15S 章 买 战 应 用 一 一 Excel 2016 在 则 务 管理 中 的 应 用 


>> 15.3 制作 日 钊 费 用 管理 表 


作为 企业 的 会 计 人 员 ， 需 要 对 公司 每 月 的 日 冲 费 用 进行 记录 ， 由 于 日 钊 费用 的 种 类 不 一 且 纷 索 复 
杂 ， 因 此 可 以 通过 制作 日 第 颖 用 定理 表 将 不 同 的 费用 进行 归 类 并 分 类 汇总 。 完 成 的 效果 如 下 图 所 示 。 


Le 
> 
下 
Ls] 
ry 
© 
a 
mh 
= 
a 
人 
el 
Go 
名 
f 


: 日 常 费用 管理 
2 | 

加 ER a 001 |2015/11/1 
一 FF | 

: | 

. je ~ 
= 8 | 
[上 2 | 
一 5 10| 
| 区 二 | 37, 220. 00 
一 12| 公费 汇总 of | | 
L 二 | 007 |2015/1177 | 亨 当 检 | 生产 部 ”| 二 人 网 | | so0| 36, s20.00 
加 了 | | [xg 和 部 | of | | | 

15 | 008 | 2015/11/8 36, 220. 00 
上 1 一 
豆 ”| 35, 620. 00 
一 1 [| | 
EE 19 | 01 本 : 活 7 34, 870. 00 
9 a 0 | | | 生活 福利 汇总 of | | | 

> 21 | | oil |201 /11/11| 页 soooo| 34, 370. 09| 
二 22 | | | 
| . 23 i 


同步 文件 
“> 视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 15 章 \15-3.mp4 


15.3.1 输入 费用 明细 数据 
在 日 党 费用 管理 表 中 输入 明细 数据 内 容 ， 包 括 编 号 、 日 期 、 摘要、 部 门 等 。 具 体操 作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “日 常 费 用 管理 ，Step02: 在 C3:C20 单元 格 区 域 中 输入 员工 
表 .xlsx”; 在 A3:A20 单元 格 区 域 中 输入 编写 ;， 的 姓名 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 

在 B3:B20 单元 格 区 域 中 输入 发 生 费 用 的 县 
体 日 期 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 插入 页 而 布局 公式 ”数据 审阅 视图 ”开发 TI 具 9 告诉 我 


文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 市 阅 视图 开发 工具 Q 告诉 我 


mm 
[i] 
> 


大 E E26 2 


日 常 费用 管理 表 
| | Eo 


2015/11/6 | 日 小 月 
2015/11/5 


2015/11/8 | 陈 车 
2015/11/10| 月 


DIE [Se 
EE 


2015/11/10 
2015/11/1 
2015/11/1 
2015/11/1 
2015/11/14 


nt 


I 


t 


问 闪 二 


2015/11/15 

2015/11/16 | | 

zn | | | | | | 

205 [| | | | | |: 
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Step03: @ 选 择 需 要 设置 数据 有 效 性 的 ，Step04: 弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 蛙 击 
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Step04S: 
元 格 区 域 中 设置 了 序列 ， 单 击 D3 单元 格 右 ， 工 的 所 属 部 门 进行 设置 ， 
侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 部 门 ， 如 下 岁 所 示 。 


Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


2015/11/1 | i 


005 |2015/11/5 


2015/11/17 


2015/11/18 
Sheet1 中 


D3:D20 单元 格 区 域 ; @@ 单 击 “ 数 据 ”选项 卡 ; 
旧 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “数据 验证 ”下 
拉 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


a 


从 规则 列 过 中 进行 迁 择 
以 陨 划 可 以 在 单元 模 宁 
给 入 的 数据 类 型. 


“设置 ”选项 卡 ; 


入 “销售 部 , 财务 


上 生产 部 


2015/1176 | 白 小 康 
12015/11/5 | 孙 者 红 | | 


研发 部 


zsnwvel ems| | 


上 二 == 
2015/1l/10| 康 奸 下 | | | 
lzo1sv11711| 机 青青 | [| | 

= 


I2015/11/12| 于 晓 荫 | 


EVE ES 2 EE 
zo 于 晓 菁 | | | | | 
一 


ee | 王 明 浩 | | 


2015/11/18| _ 赵 杰 v 


|_ Sheet] | 


Step07: 在 E3:E20 单元 格 区 域 中 输入 每 
费用 的 摘要 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


2015/11/3 a 页 


= 
和 下 一 生计 
二 | 了 


i | 


os/ BN | PAR | | | | 
TT TT 2 EE 


2015/11/8 | 陈 肠 忆 


zo15 /19| 地 岩松 -| 研发 | 


研发 办 公 间 


TT 


es 人 

ns 人- 于 名 区- 上- 人 于吉 

es 
20 [os omrs /tne| 起 杰 | 财务 部 差旅费 


Sheet1 ® 


We i 


人 
人 


OD 人 WON pp- 


| ”018 |2015/11/18| 起 杰 


@ 从 “允许 ”下 拉 列 表 框 
中 选择 “序列 ”;， 在 “来 源 ” 参 数 框 中 输 
部 , 生产 部 , 研发 部 , 人 事 


@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Sheet1 由 


插入 页 面 布局 


2015/11/2 


全 : 


研发 部 


2015/11/13 


017 |2015/11/17 四 祝 部 


| Sheet1 


i 
[zs MN || | | | | 
| 2015/116 | 白 外 康 | 铺 入 部 | | | | 
DAE TE 


lz0se| 提成 | 生产 部 | | | | 
| 2015/117 | 李 岩 松 | 生产 部 | | | | 
| 


er 
一 一 一 一 
[|| 
oe | | 
Ee 汕 
a ES 
COFTC9ETT IE 
一 
一 一 一 一 一 一 一 一 


2015/11/10 [as 


页 面 布局 公式 数据 


经 过 前 面 的 操作 ， 即 在 D3:D20 单 ，Step06: 按照 上 一 步 的 操作 方法 ， 对 各 位 员 
训 朵 如 下 图 所 示 。 


秆 项 ，Step08: 在 F3:F20 和 G3:G20 单元 格 区 域 及 
H3 单元 格 中 输入 具体 的 费用 金额 ， 结 果 如 下 
图 所 示 。 


CE 出 额 | 余额 


[2015/1171 | 许 庆 龙 | 


Im 上 


2015/11/3 


Fm 
ht et 


和. 


| 2015/11/5 | 孙 春 红 | 


区 
| 销售 部 办 公费 | | 
PATE 


70000 
300.00 
700.00 
600.00 


[SAM 村 | 放 名 


a 


一 


| 本 一 | 委 一 
2015/11/7 生产 部 让 400.00 


部 凡人 要 | 
OO 


600.00 
600.00 
750.00 


TR 1| 要 青青 | 财 和 部 办 公费 | | ao 


5 财务 部 | 生活 福利 | 
Si 


2015/11/13| 张 了 非 | 人 事 部 | | 
ai | 


2015/11/14| 于 晓 靖 | 人 事 部 | 


100.00 
500.00 
500.00 


0 销 信 部 本 一 一 


TI 


800.00 
420.00 


Step09: @ 选 择 要 存放 结 末 的 单元 格 H4; 
@ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=H3+F4-G4”， 


下 图 所 示 。 


页 面 布 局 公式 


第 


15 


数据 审阅 视图 
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实战 应用 一 一 Excel 2016 在 财务 管理 中 的 占用 


Step10: 按 〈Enter〉 键 确认 ， 将 鼠标 指针 移 
动 全 H3 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 
状 时 ， 投 住 足 标 左 键 问 下 拖 动 全 H20 单元 格 
进行 公式 的 填充 ， 如 下 图 所 示 。 


如 


oo PETA 
201571173 人 30000 1 ns 
人 0 aon5 A ER | 3 
| 201s/l1/5 | 孙 者 红 | 销售 部 | 溢 放 筑 | | 6ool | 
ae 和 pa 上 ao 2015/11/6 | 白 成 

9 EE no | 人 TIE 汪 二 IE 

10 研发 部 | 办 A 费 | | iool 10 ee 

1 到 加 ons TE | | 

12 ne 本 和 全 人 到 三 ao pansmanaaaj 吉平 上 研发 部 | 全 活 | aoo 

13 omer] RN A 要 | | so00l | 13|_on 2 办 公 虽 | 

市 os 于 此 Fe 本 二 二 14 [012 ons /i/o| 于 晓 靖 | 财务 部 | 生活 得 | 000d| 

1 2015/11/13| 张 子 非 | 人 事 部 | 差旅费 Ee 15 EDEN 

16 2015/11/14| 于 晓 戎 | 人 事 部 “| 差旅费 50000 16[ ox4 jaolsmamad| 于 晓 葡 | 人 事 部 习 旅 本 | | soood| 

17 jz015/11/15| 周 琳 琳 | 销售 部 | 宫 人 并 | | sool 17 soos ps tat- TT 

18 z015/11/16| 王 明 洗 | 销售 部 | 闫 族 费 | | eoooo DET | | aoa 

19 2z015/11/17| 刘 超 | 销售 部 | 关 放 区 | | sool ee fsa Sm | et pe |e 

20 20t5/il/ls| 起 杰 | 财务 部 | 闫 廊 昌 | | ool | 2 ms lemsnnsl pa | Hs Ei | | | 
Sheet1 人 由 4 > | 4 bp 


Step11: 选择 A2:H2 单元 格 区 域 ，@ 单 击 
“开始 ”选项 卡 ; 四 单 击 “ 学 体 ” 组 中 的 


“填充 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 


真 充 颜 色 为 橙色 ,如 下 图 所 示 。 


Step12: 


经 过 表面 的 操作 ， 输 入 寓 用 明细 效 
据 后 的 效 来 如 下 图 所 示 。 


视图 。 开发 工具 登录 | 内 共享 

UE % 
奖 - | 下 焉 | 渺 - | 名 现 7 单元 格 样式 ” 图 格式 地- 
英 贴 板 6 主题 颜色 四 区 数字 GS 单元 格 编辑 们 
= TITTFP 己 < 芋 全- 
> 本 ] A 
3 ol 
4 002 | 700.00 39 300. 00 
5 003 201! 标准 300.00| _ 39, 000. 00 
6 | 004 zoum ee 38, 300. 00 
7 ,005 |201@ 人 -eV 部 EE ET 
8 | 006 | 201! Wy 琴 他 闯 (M) 部 37, 220. 00 
9 007 |2015/11/7 | 李 岩 松 | 生产 部 36, 320. 00 
10/ oo 36, 220. 00 | 研发 部 50220.0 
1 009 |zousmal/e| 地 岩松 | 研发 部 峰 沁 机 | | eoooo| 35.620 0 i 
12f on a Rs 和- | 34 .870.00 3 i 
13, ol 1 34, 370. 00 ms 34, 370.0 
1 012 34, 270.00 | 
15[ 013 ashxmas| 张 7 韭 | 人 部 民生 | | soooa 33, 770. 00 nls] Te | Ws en | | oo Mame.00 
16 014 一 33, 270. 00 ee Ee 人 事 部 ”| 差旅费 soo 33, 270. 00 
ou rT ero a 
TT TE IE TT Su 870.00 emere| FR | Bi i oo aaroo0 
if aay ps NB | 销 入 部 必 0000] Suoroog ai | 和 3L 070.00 
人- aa mus0una| 和 ET - eons nn Eek | Ms E00 so, 650.00| - 

Sheet1 BD 4 } 


在 对 日 疝 费 用 管理 表 中 的 数据 进行 租 看 和 分 析 时 ,和 
并 计算 出 不 同类 别 数据 的 汇总 结果 ， 此 时 可 以 使 用 分 类 


Step01: 选择 任 一 单元 格 , 如 A7; 单 击 “ 排 
序 和 箭 选 ”组 中 的 “升序 ” 投 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


Sheet1 中 


Se 的 数据 进行 


[上 忆 命令 


[© 


其 体操 作 如 下 。 


Step02: 选择 需要 创建 分 类 汇总 的 数据 区 
域 ， 单 击 “ 分 组 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


分 类 排列 ， 
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日 常 费 用 管理 表 .xlsx - Excel 田 口 x 
页 面 布局 公式 


上 Lar 已 上 Ac 时 

2 

3 i 灸 费用 | a0, 000.00| | go0, 000.00 3 | z015/11/1 | 许 庆 龙 | 销售 部 | 四 季度 费用 q ss 

5 |z015/1173 | 徐 况 | 销售 部 | | oo 人 壕 办 全 | 
2 SO S90000:t0 5 高 | 销售 部 | 公费 | | 30000[| 550006 9xre 

8 [zausmalv6| 折 康 | 销售 部 jnA 妥 | | 7oood sssol | ， jz015/1176 上 和 4 | 销售 部 内 人 EE 

7 12015/11/5| 孙 春 红 | 销售 部 |l 差 请 费 | | 60000| 37700.00 7 栓 红 | 销售 部 | 差 族 得 | | 60000| 37 700.0 1 

8 aols ve | 成 | 生 部 及 A 费 | | 4eooo| sz2zzo|l | ,下 9 万 飞 | 生产 部 全 = 

9 jz015/11/7 | 李 涯 松 | 生产 部 | 宣传 | woo seazol | ,6 洒 节 和 = 一 人才 

10| 008 [zos/11y8| 用 名 佳 | 研发 部 |hA 费 | | eoooo| 35,220.00| | ， inl 008 | 2015AILA| 陈竺 SS—— 

1 009 |20ls0al/e| 李 涯 松 | 研发 部 | 尖 放 要 | | 6oooo| s5,620.0 | ,i 本 人 

12[ nl |polsmamao| 康 建 平 | 研发 部 | 全 活 和 | | 75000| 3%s70.0 | ， 了 | 36, 620. 00 

ia 六 ma pasnaaaj 村 | 财 和 各 为 介 “| | so sum | ， :3 au leisniiyin| 二 | 财 和 部 塘 A 可 | | 50000| ssroo 

以 [az pasmalaz T 汪 MS | | | loo| szrmo| | /i ra asxxaal Tm | W% 部 | | oo| azoo 

1 loose TE 人事 名 习 放 贡 | | sooo| moo | 0 

1 ous amusmlls| 二 末末 | 销售 部 人 宜人 俩 | | soooo| 32,aro.oo | ， 汪 | i016/ /5| HH 合作 汪 让 代 | ee 

18[ ox6 lzos/ii/e| 王 明 洗 | 销售 部 峰 兴 妥 | | ecoooo| saro.o] | ;1 人 

19| or |zmsmlmy| 刘 起 | 销售 部 | 沽 放生 | | eoooo 3lorooo| | ，iol ai | isXian| | 和 全 二 | 由 

一 FE 全 A ee 本 2 20 2015/11/18| 起 杰 | 财务 部 | 差旅费 420.00| 30, 650. 00| - 
em Sheet1 (9 | 


Step04: 经 过 前 面 的 操作 ， 按 摘要 进行 分 类 
汇总 的 效果 如 下 图 所 示 。 


Step03: 弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ; @ 在 “分 . 
类 字段 "下 拉 列 表 框 中 选择 “摘要 ”; @ 在 “ 汇 
总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 求 和 ” @ 在 “ 选 ， 
定 汇总 项 ”列表 框 中 选中 “摘要 ” 复 选 框 ， ， 
@ 蛙 击 “ 人 确定 ” 控 包 ， 如 下 图 所 示 。 ’ 


开始 播 入 页 面 布局 公式 


A2 * 大 | 编号 ~ 人 ” a 
本 1[213 一 
i 1 
2 
2 于 : |z015/1171 | 许 庆 龙 | 。 销售 部 ”| 四 季度 费用 
| | | 本 并 用 EL 中 | 
:| 7 
so0s [a0sn1/e| Br Ty ,| | - -hn 
7 ET 本 | 器 国 RT 中 | | 
8 EFTTAIE 2 pr ,jf [zon5775| 天 者 江 | 销售 部 | 六 请 昌 | | 
9 2015/1177 | 李 岩 松 | 一 机 IE 四 | | | 
11 | 2015/11/9 | 李 岩 松 | ,| 占 12 | | 办 A 费 江 总 | 
12 zo15/1110| 康 寻 平 | ' | I- jz01571177| 本 尖 梳 | ”生产 部 | 窟 全 费 | | 
13 2015/11/11| 贾 青青 | 二 ' j[ 旦 国 | | |T 富 人 费 汉 | of | 
15 en ' | 器 英 | | Ta 费 总 | 9 | 
16 2015/11/14| 于 晓 畏 | 0 ses ' j|[-: 区 zo15/11/9 | 李 宕 松 | 研发 郭 | 六 洲 费 | | 
17 一 由 18 El 厦 下 区 本 | 辣 RE 
19 2015/11/47| 刘 超 | 销售 部 | 差 这 上 车 [sa [Er 
20 2015/11/18| 赵 杰 | 财务 部 | 差旅费 > 「 : 2 


Sheet1 中 4] 
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15.3.3 打印 日 常 费 用 管理 表 


对 日 党 费用 进行 分 类 汇 轧 之 后 ， 可 以 将 制作 好 的 表格 打印 出 来 。 打 印 日 党 费用 省 理 表 的 其 
体操 作 如 下 。 
Step01: @@ 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 ; 四 单 


Q 告诉 我 你 艰 要 做 什么 


插入 页 面 布局 公式 E 审阅 视图 开发 T 具 


I 
1 
I 
I 
1 | 局 宾 度 | 自动 。” - | 网 格 线 。 标 是 9 
击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “纸张 方向 ”下 拉 按司 rE , 
， 口 因 字 体 人 可 入 高度: | 自动 -|| 巴 查 看 问 查看 
人 仅 直 . 组 纸 了 内 女 | 加 BK 小 打印 区 域 分 本 符 背景 打印 标题 To “|| 排列 
1 十 页 [ 为 合适 大 小 m5 选项 m 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “横向 ” 命 ， ge 
, 2 ' 2 入 额 
人 如 Ee 1 上 3 3 和 | 许 庆 龙 | 销售 部 四 季度 费用 
右 图 所 示 加 六 | jm 季度 费用 汇总 | oo | 
AN 1 二 px i 
a | 二 Jz015/11/2| B 锐 | 销售 部 | 办 费 | | 
' a 12015/11/3| 徐 亮 | 销售 部 | 办 费 | : . 
| 7 销售 部 ”| 办 公费 | 38, 300.0 
1 Ii | | 力 人 费 汇总 | of 
1 [2 | 2015711/5| 逢 春 红 | 销售 部 洋 诊 费 | | 
! lI 晶 1 | | | 差 涂 费 沪 | oo | 
| 11 |z015/11/6 | 白 成 飞 | 生产 部 | 办 公费 | | 
! | 日 2 | 办 公费 尖 | oo 
1 1 jz015/11/7| 李 岩 松 | 生产 部 官 人 费 | | 
I 
I 
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第 15 章 


实战 庙 用 一 一 Excel 2016 在 财务 管理 中 的 占用 


Step02: 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 @; 单 击 “页 ， 
面 设 置 ” 组 中 的 “纸张 大 小 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 


0 a ad “B5”, J 


日 党 费用 管理 表 .xlsx - Excel 


Tabloid 
F28 | | 27.94 厘米 x 43.18 厘米 
回回 加 A| 站 ”法 律 专用 纸 D - = 二 中 


21.59 厘米 x 35.56 厘米 


日 常 费用 管理 表 


1 
| Executive 
2 [| | 07 we 出 额 
- ee 
I oo AS 销售 部 40, 000. 00 
口 4 | | 各 7 本 tv 本 末 学 度 费 用 | 
| 
~ 5) 门 销售 部 | 办 公费 | | 7oo00 
6 00 rare [人 销 信 部 | 办 A 要 | | sooo 
| 00| B4 WIS) 销售 部 70000| 
口 8 2 Ex354 办 公 半 汇总 | oo | 
ee cog 和 | 60000 
1 地 厘米 x 25.7 厘米 
DD 10 六 益 旋 殴 汇总 | 上品 | 
[了 oo 1047 并 xx2413 碳 外 必 生产 部 ”办 公费 | | 4soo 
口 12 _， 办 公费 汇总 | 上 串 | 
= 信封 Monarch PF 
| 23 % 9.84 厘米 x 19.05 大 米 部 | 宣传 费 | | 40000 
|. 宣 代 4 站 | 
| ”4151 008 一 20r57T178 汪 际 窜 性 办 公费 | | 6oooo 
[] 6 A 
Sheet1 (+) 


Step04: @ 早 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 


项 卡 ; @ 蛙 击 “ 页 眉 和 页 脚 元 对 ”组 中 的 


“图 片 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 日常 费用 管理 表 | 


余额 
9 季度 | 40, 000.00| | 40000.o00 
; ee 
| 销售 部 ”| 办 公费 | | 30000| 39,000.0d 
A 0] ao 
一 


面 一 疝 一 


DDNP 请 


[sai | 
销 和 部 


加 
| 引 
上 

[=] 


-设计 ” 选 Step05: 弹出 “搬入 图 上 请” 对 话 框 ; 单 击 


Step03: @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 四 音 击 “ 文 


Ross 


日 提 - e@e: 


日 常 费 用 管理 表 .xlsx 


四 区 1 司 和 史 时 = 加 纺 [? 
数据 ”推荐 的 。 表格 插图 加载 推荐 的 ”出 ”上 ii ”数据 适 视 图 ， 三维 地 “迷你 图 入 和 渤 器 超 丝 接 导 芒 0 4s 
适 视 表 数据 授 视 表 a ep i i 

吉 格 图 表 5| 深 示 链接 
Al 友 | 日 常 费用 管理 表 有 
1|213 


1 
2 we 
Ee [aasaam | 放 龙 | 销售 部 由 每 人 和 和 
回 4 人 | | wm 
> 2015/11/2 5 可 用 于 
3 2015/11/3 : es 
C= 日 
回 8 | 力 公费 汇总 | oo | 
| [2015/11/5 | 孙 春 红 | 销售 部 性 诊 费 | | 
辐 二 1 1 
| 1z015/11/6| 白 成 飞 | 生产 部 内 公费 | 
器 12 EE aas 中 | 
| 一 
-| 14 EM EE 
I nl ne i | 
EE 1 mig i 3 
| Sheetl ee 4] 
就 绪 _ 因 团 几 回 四 和 + 100% 


“来 自 文 件 ” 选 项 后 的 “浏览 ”按钮 , 如 下 
图 所 示 。 


xX 
插入 图 片 
1 来 自 文 件 
A 浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 
国人 i 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


Step06: 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ，@ 选 择 ， 


ee 
费用 管理 表 . jpg”; 和 @ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


围 搬入 图 片 
@© 有 < 光盘 文件 素材 文件 ， 第 15 童 | 好 中 识 突 各 15 
组 织 ” ”新 建文 件 实 @ = v 轩 © 
”名 修改 日 期 类 型 


司库 已] 日 党 费用 管理 表 .jpg 


潭 计算 机 2 
备 Win7 (C) 


2016/1/26 22;09 JPEG 图 像 


下 一 | 0 » 


文件 名 (N): 日 常 非 用 管理 素 jpg 


> Fe 


Step07: 调整 第 1 行 行 高 ， 即 可 在 页 眉 的 中 


间 位 置 插入 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


1 

2 

3 

4 本 有 1 

5 | 

6 | 003 |2015/11/3| 徐 亮 | 销售 部 ”| 办 公费 | 

7 | 004 |2015/11/6| 白 小 康 | 销售 部 | 办 公费 

8 | | | 办 公费 沪 | 0 

9 | | 005 |2015/11/5| 孙 春 红 | 销售 部 ”| 沽 诊 费 

Sheet1 | 由) 4 » 
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Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step08: @ 单 击 “ 页 局 和 页 脚 工 具 - 设 计 ”，Step09: 切换 到 页 脚 的 第 二 个 文本 框 中 ， 在 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 导 航 ” 组 中 的 “ 转 至 页 脚 ”“ 页 眉 和 页 脚 元 素 ” 组 中 单 击 “ 页 码 ” 按 钮 ， 
捞 钮 ， 如 下 图 所 示 。 ; 如 下 图 所 未 。 


] 
| 
1 
- 日 军费 用 管理 表 .xlsx - Excel 
1 
] 


日 常 费用 管理 雪 xlsx - Excel 页 后 和 RMIR EL DO x Ra 
人 人工 - 2 
页 面 公 I J 二 点 全 ;十 ) EYE 和 录 共享 1 = 
开始 插入 页面 布局 ”公式 ”数据 ”证 网 《视图 用 WIR EE 0s s 和” | F - [5 Bp | ee 
品 日 KB @ 当前 时 间 图 工作 要 名 首页 不 同 | | | 包 难 号 文件 路 径 [ 口 图 片 - 
Fe 主因 了 电文 路径 品 图 片 oss 1 | 允 | 而 当 W6 的 间作 一 转 至 风 局 苇 硅 册 周 “ 门 ] 奇偶 页 不 同 | 与 页 边 距 对 齐 
ei 同 当 前 日 期 的 文人 名 [ 忆 讼 要 图 上 格式 | ls 奇偶 页 不 同 与 页 边 敌对 齐 | 村 图 片 # 
< 3 | 页 眉 和 页 脚 页 层 和 页 肢 元 素 导航 选项 
页 后 和 页 县 页 司 和 页 肢 元 素 导航 选项 ~| | 2 
_ 2 ! |es 1 到 | 四 季度 费 月 
E3 本 £ 四 季 度 费 月 纺 强 比 页 国 上 的 页 半 ~ 1 在 页 局 或 习 中 添加 页 
. Ss ; 1 3 4 5 6 7 8 93 0 1 人 2 13 14 
1 1 3 a 5 5 7 TT TT TR TT = ， 1[2T3 
1[2Ts I A 8 € D E F 


加 
片 
部 
| 
苘 
En 


io 


y 1 

2 ES 

， 医 国 本 5 和 一 00，|| [本 张 非 | 人 事 部 信 放 Ws2 | 

日 上 4 ea 一 , me seroetstt | 于 请 | ”人事 匈 | 基 放 叶 ”| 

二 二 二 二 一 ‘i 2 

LG 7 2015/11/6 | 自 小 , 回 29| | | 0 

ee 本 rn IE 一 -3 

区 Sheet1 中 = is ” Sheet1 由 1 
就 千 ”多 页 1 页 共 2 克 一 图 四 1 | 就 络 ” 岂 ”页 如 :第 1 页 共 2 古 加 


Step10: 经 过 前 面 的 操作 ， 设 置 页 脚 后 的 效 ，Step11l: 单 击 “文件 ”按钮 ; 在 弹出 的 页 面 
玉 如 下 图 所 示 。 中 选择 “打印 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


日 常 费 用 管理 表 .xlsx - Excel 可 日 党费 用 管理 壶 .xsx - Excel Ct 一 口 ys 
市 赔 。” 视图 。 开发 共  Q 告诉 我 录 共享 登录 


= -| 卓 科 件 格式 - 器 - Thr: 
- = ; ” 芯 夺 用 泰 格格 式 ” 区 "| 图 " P， 打印 


吧 以 区 7 单元 格 栏 式 ~ 


打印 机 


7 Send To OneNote 2016 2 
3 ns 


打印 机 尾 性 


设置 


i 打印 活动 工作 表 
导 王 


仅 打印 活动 工作 表 

页 数 : >| 至 二 
词 区 

5 


E 


横向 ~ 


山 


BS UIS) 
18.2 厘米 x 25.7 厘米 


Sheet1 ® i - 
页 码 :第 2 页 ( 共 2 页) rr 4|1 | 共 2 页 》 回回 


Step12: @ 单 击 “ 打 印 机 ”下 拉 按 钮 ， @ 在 ，Step13: @ 在 “ 份 数 ”数值 框 中 输入 “2”; 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 使 用 的 打印 机 名 ， @ 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
称 ， 如 下 图 所 示 。 


| 日 党 费用 管理 过 .xlsx - Excel 
日 常 费 用 管理 泰 .xlsx - Excel ? 口 Xx | 打印 
份 数 : | 1 二 | 
[dd ” Pp 
(©) Ee ' 打印 机 图 | 
打印 
1 7 Microsoft XPS Docu... 
x | Dy js 
! 打印 机 属性 
| 设置 
Fax | 打印 活动 工作 表 
fy ns 1 仅 打 印 活动 工作 表 
7 HP LaserJet Professional M1136 MFP > = 
脱 机 | 
一 ”调整 
[| [是 十 
I OD i123 2 23 
1 
1 
国 而 
态 : 就 绪 


第 15S 草 买 战 心 用 一 一 Excel 2016 在 财务 管理 中 的 应 用 


本 章 小 结 


本 章 主 要 讲解 了 在 财务 管理 工作 中 如 何 使 用 Excel 2016 制作 基本 的 利润 表 、 日 常 费 用 管理 
表 及 固定 资产 管理 表 ， 要 求 读 者 掌握 如 何 制作 基本 的 表格 框架 ， 如 何 使 用 图 表 分 析 表 格 中 的 数 
据 内 容 ， 如 何 使 用 财务 函数 计算 数据 ， 以 及 表格 的 分 类 汇总 和 打印 设置 等 。 
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第 16 章 实战 应 用 一 一 Excel 2016 在 市 场 
营销 工作 中 的 应 用 


在 市 场 营销 工作 中 ， 通 常会 使 用 Excel 来 制作 市 场 调查 问卷 ， 对 产品 的 
市 场 占 有 率 进 行 分 析 以 及 制作 销售 预测 分 析 表 等 。Excel 人 以 大 大 地 
是 高 工作 效率 ， 是 市 场 营销 人 员 的 好 帮手 。 


> 制作 产品 市 场 调查 问卷 
> 制作 产品 市 场 占 有 率 分 析 图 家 
> 制作 产品 销售 预测 分 析 数 据 透视 图 


大 华 眼 镜 
隐形 眼镜 市 场 调查 问 考 工作 等 视 加 村 示 比 机 空 吕 
1 | — A 也 
3 首先 袁 心 地 感谢 天 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 隐形 眼镜 ppp 
在 市 场 上 的 受 收 迎 程 度 。 为 我 公司 的 发 展 前 录 作 出 初步 的 预测 ， 联 误 2 | MW 
6 系 的 宝 表 时间， 再 次 向 您 致谢 ! | 首先 于 心地 _ .. .3 贞 ， 本 闫 调查 的 目的 在 于 了 解 障 形 眼 镜 
在 市 场 上 的 受 欢 名 程 度 ， 为 我 公司 的 发 展 前 景 作出 初步 的 预测 ， 耽误 
6 请 悠 赣 六 下 问题 在 悠 认为 合适 胸 池 方 打 "VY"。 ls 
3 & 六 | 本 
本 回 虹 寺 半 夫 6 请 修 蒜 以 下 问题 在 售 认 为 会 征 的 季 方 扣 =- 
Z| 1、 请 问 具 理 在 是 的 的 二 种 款 支 的 上 咕 鲁 ?了 
9 Z、 如 采 售 已 绎 近视 页 未 这 肯 娃 ， 告 兰 选 择 导 种 南 攻 的 昭 猎 ?了 8 [| [| 口 规 力 好 . 不 爱 酚 回 本 配 号 积 
10 9 2、 如 村 炬 已 怀 近 视 高 玉 配 眶 嫌 ， 往 持 先 瓜 那 种 扶 江 的 睛 刚 ? 
11 了 3、 信 和 蒜 择 传 虎 的 皂 条 上 旺 奸 的 原 固 是 固 为 ? 10 | 口 ] 守 壬 泛 鲁 口 ] 总 形 月 秽 口 不 砚 妨 向 
12 11 
13 4、 儒 为 企 晓 和 持 彩 瞪 妓 的 原因 是 了 12 口 方 重 [a 口 个 人 吾 好 口 瑞 也 
14 13 4、 和 焦 林 瑟 蔽 嫩 形 是 托 的 原因 是? 
15 5、 莽 肯 蚁 会 给 依 育 运动 硕 来 不 便 ， 您 的 态度 是 ? 14 口 份 器 加 雪 口 渔 必 朵 银 羔 有 有 倪 青 。 。 口 不 方 杰 口 其 也 
16 和 5、 栓 眼镜 会 肉体 育 返 动 带 人 条 不 恒 ， 竺 的 南 度 图? 
15 口 不 时 不 行 OD 不 口 拉 成 给 3 时 注 口 涝 重 元 十 却 


17 6、 和 对 此 您 同音 吗 ? 


Sheet1 (DD) 


17 | 6、 长 期 十 框 某 肯 妊 会 是 的 上 旺 畏 不 同 权 应 的 变形 ， 对 元 告 同 毒 鸣 ? 


Li 了 李江 过 -了 辕 字 , 样式 单元 侯 加 ~ 10 会 议 桌 6500 
局] ” Ek vw 44 | 接待 台 6600 
12 | 沙 爱 5510 
13 | 衣柜 “一 一 一 4986.565667 

14 | 总 计 69746.66667 ， 


17| 产品 征 呈 弓 测 数 气 示 池 攻 


Ms 


16 草 实战 应 用 一 一 Excel 2016 在 市 场 晤 销 工 作 中 的 应 用 


让 


>> 16.1 制作 产品 市 场 调查 问 郑 


市 场 调查 问卷 是 用 科学 的 方法 系统 地 搜集 、 记 录 、 整 理 和 分 析 有 关 市 场 的 信息 资料 ， 从 而 
了 解 市 场 发 展 的 现状 和 趋势 ， 为 企业 经 营 雇 条 、 广 告 全 划 等 捉 供 科学 的 依据 。 市 场 调 得 问 疮 的 
题 型 一 般 有 4 种 : 问答 题 、 单 项 选择 题 、 多 项 选择 题 和 量 表 题 。 使 用 Excel 2016 能 够 快速 制作 (©) 
出 精美 的 市 场 调 僵 问 敬 ， 完 成 后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


市 场 调 音 问卷 .x|sx - Excel| 国 一 口 4 


搬入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 ”QQ 告诉 我 “登录 内 共享 


, 隐形 眼镜 市 场 调查 问卷 

3 首先 衷心 地 感谢 大 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 隐形 眼镜 
4 在 市 场 上 的 受 欢迎 程度 ， 为 我 公司 的 发 展 前 景 作出 初步 的 预测 ， 耽 误 
。 您 的 宝 责 时 间 ， 再 次 向 您 致谢 ! 

6 请 您 就 以 下 问题 在 您 认为 合适 的 地 方 打 "Vv"。 

7 1、 请 问 和 您 现在 茵 的 的 那 种 款式 的 眼镜 ? 
8 

9 


上 


口 框架 眼镜 口 隐形 眼镜 口 视力 好 ， 不知 要 未 屯 腿 镜 


| 2、 如 果 您 已 经 近视 尚未 配 眼 镜 ， 您 将 选择 那 种 款 芭 的 眼镜 ? 
10 口 框架 眼 简 口 隐形 眼镜 口 不 弄 艰 午 


11| 3、 您 选择 传统 的 框架 眶 镜 的 原因 是 因为 ? 
12 口 方便 口 价格 适中 口 个 人 喜好 口 其 他 


13| 4、 您 未 配 基隆 形 眼 镜 的 原因 是 ? 


14 口 价格 昂贵 口 担心 对 眼 狂 有 伤 过 。 。 口 ] 不 方便 口 其 他 
15 5、 莽 眼镜 会 给 体育 运动 带 来 不 便 ， 您 的 态度 是 ? 
16 口 不 考 不 行 口 不 莹 眼 漠 口 痪 成 隐形 眼 蚀 口 适 情 况 而 定 
17| 6、 长 期 城 框 架 虐 镜 会 是 的 眼睛 不 同 程 度 的 变形 ， 对 此 您 同意 吗 ? 
18 口 同意 口 无所谓 口 不 同意 口 桨 成 隐形 眼镜 
19| 7 了 、 和 您 能 接受 的 隐形 虐 镜 的 价格 是 哪个 范围 ? 
20 口 50 一 100 口 100 一 200 口 200 一 300 口 300 以 上 
市 场 调查 间 卷 | 四 4 3 
就 绕 ”滚动 乌 时 四 - 1 + 100% 
一 | JJ 上. 
同步 文件 


BY 视频 文件 : 视频 文件 \ 第 16 章 \16-1.mp4 


16.1.1 设计 市 场 调 查 问 卷 


一 份 完 整 的 调和 但 问卷 主要 包括 标题 、 问 卷 介 绍 、 问 卷 指 导 和 问题 4 部 分 ， 能 够 体现 市 场 调 
但 的 需求 。 问 大 首先 要 经 过 精心 的 设计 ， 具 体操 作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “市 场 调 查 问 卷 .xlsx” ， Step02: ”此 时 鼠标 指针 将 变 成 “+” 形 状 ， 
@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 插 图 ”组 中 ， 拖 动 眠 标 进 行 绘制 ， 即 可 在 工作 表 中 的 合适 
的 “形状 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 位置 插 入 一 条 直线 ， 如 下 图 所 示 。 

选择 “直线 ”， 如 下 图 所 示 。 
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Ju 用 从 入 门 到 精通 


Excel P016 办 公 


5 

6 

7 DODAOAODQODOOO 

8 基本 形状 

9 | 国 四 OQ ANDIAOOOOO 

元 ooeceooroZ&ee 

HOOOADOVASCT 

1 SOOCIT? 

12 箭头 总 汇 
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i 划 下“ 生 同上 格式 " 过 南下 
击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 鬼 钮 ; 


图 所 示 。 


= 市 场 调 音 问卷 .xlsx - Exce| 
开始 “插入 ”页面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 ”视图 ”开发 工具 


1 相 线 - 强 汕 闯 色 2 


隐形 眼镜 市 场 调 查 问 着 
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里 圆 四 - + 100% 


Step05: 选择 A3 单元 格 ; @ 单 击 “ 开始 ” 
选项 卡 ; 四 羊 击 “1 组 中 好 99 下 
拉 投 钮 ， 设 置 字 号 为 14; 和 目 单 击 .加 相 ， 投 


就 结 “ 汐 


“a 


钮 ;，@ 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “自动 换行 ” 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= A 
Gi: 基 活 入 页面 布局 


市 场 调 舍 问 卷 ,.x|sx - Excel 
公式 ”数据 审阅 ”视图 ”开发 IT 具 ”QQ 告诉 我 登录 只 共享 
” 殴 冬 件 局 式 ” 议 ||| Pp 
7 ， 膨 夺 用 表 属 属 式 - 元 格 编 强 


川 


p>- 品 站 也 羊 元 格 栏 式 ~ 
对 齐 方式 数字 5 样式 
A sp“ 
隐形 眼镜 市 场 调查 问卷 


首先 袁 心 地 感谢 大 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 隐形 眼镜 在 市 
场 上 的 受 欢迎 程度 ， 为 我 公司 的 发 展 前 景 作出 初步 的 预测 ， 耽 误 您 的 
宝 下 时间， 再 次 向 您 致谢 ! 


| 上 本 
名 
a 
改 
层 
| II 有 
并 由 
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+ 100% 
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0 单 
容 ， 如 下 图 所 示 。 
@ 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 粗 线 -强调 闫 色 2” 如 下 


的 内 容 首 行 缩 


市 场 调 埋 问 卷 .xjsx - Excel 
开始 ”插入 页 面 布局 


公式 数据 市 阅 视图 开发 TJ 具 QQ 告 F 我 登录 只 共享 


大 华 眼镜 
您 形 眼 镜 市 场 调查 问卷 


Sheet1 中 


Step04: 在 A3 单元 格 中 输入 问卷 介绍 的 内 


= 


市 场 调查 问卷 .xl|sx - Excel 


文件 开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 IT 具 ”人 告诉 我 ”登录 内 共享 


A3 - A | 首先 谈心 地 感谢 大 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 隐形 眼 ~ 
人 A B C D E F 
大 华 眼镜 
隐形 眼镜 市 场 调查 问 考 


首先 里 心地 感谢 大 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 隐形 眼镜 在 市 场 上 的 受 欢迎 程度 ， 为 : 


Sheet1 由 4 


就 阁 ”四 团圆 四 - 1 


Step06: 按键 盘 上 的 空格 键 ， 使 A3 单元 格 中 
缩 进 2 个 字符 ， 如 下 图 所 示 。 


+ 10036 


市 场 调查 问卷 .x|sx - Excel 


开始 ”插入 页面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 ”视图 


开发 I 具 ”QQ 告诉 我 


登录 只 共享 


A3 x v 大 | ”首先 衷心 地 感谢 大 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 忠 形 ~ 
A B C D E F 

大 华 眼镜 

隐形 眼镜 市 场 调查 问 考 

2 首先 衰 心地 感谢 大 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 隐形 眼镜 


在 市 场 上 的 受 欢迎 程度 ， 为 我 公司 的 发 展 前 丸 作 出 初步 的 预测 ， 了 驶 误 
您 的 宝 责 时 间 ， 再 次 向 您 致谢 ! 
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将 混和 站 图 图 加 


军 16 带 买 战 心 用 一 Excel 2016 在 市 场 吕 独 工 作 中 的 点 用 


Step07: 在 表格 中 ， 输 入 具体 的 问卷 调查 内 ，Step08: 选择 A6:A20 单元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 字 
容 ， 输 入 后 的 结果 如 下 网 所 示 。 体 ” 组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 ，@ 单 击 “ 对 齐 方式 ” 
组 中 的 “ 左 对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


市 场 调查 问卷 .xjsx - Exce 国 一 口 x 


中 DH» y 市 场 调 查 问 卷 .xlsx - Exce 


页 面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 视图 开发 T 具 QQ 告诉 我 ”登录 内 共享 


开始 插入 页面 布局 公式 数据 市 阅 视图 开发 J 具 ”名 告诉 我 登录 内 共 训 


2 ry rr 二 4 了 时 避 条 件 格 式 > 六 
Al9 "| i | X v 友 | 7、 您 能 接受 的 隐形 眼镜 的 价格 是 刍 个 范 园 ~ 本 es I . 
A E - 2 1 * 人 匣 单元 格 栏 式 > 3 
6 请 您 就 以 下 问题 在 您 认为 合 过 的 地 方 打 “w”。 = 人 式 
区 1、 请 问 您 现在 戴 的 的 那 种 款式 的 眼镜 ? 7 |1、 请 问 您 现在 王 的 的 那 种 款 支 的 眼镜 ? 
8 8 
9 2、 各 果 您 已 经 近视 滑 未 到 眼镜 ， 您 将 选择 那 种 款式 的 眼镜 ? 9 |2、 如 采 您 已 经 近视 尚未 本 眼镜 ， 您 将 选择 那 种 款式 的 咀 镜 ? 
10 10 
二 3> 焦 选 震 佬 统 的 扩 架 叹 镶 的 原因 泛 因 为 了 11 |3、 您 选择 传统 的 框 东 虐 镜 的 原因 是 因为 ? 
12 12 
4 你 为 绢 本 隐形 中 匀 的 原 轩 且 ? 13 |4、 和 您 为 佩 秘 隐形 眼镜 的 原因 是 ? 


5、 功 眼 镜 会 给 体育 运动 带 隶 不便， 您 的 态度 是 ? 、 敌 虐 镜 会 给 体育 运动 带 来 不 便 ， 您 的 态度 是 ? 


、 长 期 惑 框架 肯 镜 会 是 的 眼睛 不 同 程度 的 变形 ， 对 此 您 同意 吗 ? 


6、 长 期 茵 框架 眼镜 会 是 的 眼 缚 不 同 程度 的 安 形 ， 对 此 您 同意 吗 ? 


19 |7、 您 能 接受 的 隐形 虐 镜 的 价格 是 哪个 范围 ? 


和 
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Step09: 单 击 “对 齐 方式 ”组 中 的 对 话 框 启 ，Step10: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; @ 单 
动 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 击 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ，@ 在 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 
框 中 选择 “ 靠 左 〈 缩 进 )” @ 在 “ 缩 进 ” 数 值 框 
中 输入 “2” @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
14 14 
15 15|5 
16 16 
17 17|6 


市 场 调 音 问卷 .x|sx - Exce| 


视图 。 开发 TJ 具 ”QQ 告 激 我 ”登录 内 共享 设置 单元 格格 式 ?3 -区 到 


EB 楷体 11 三 三 三 藉 常规 - 此 条 件 格式 国 pe 数字 EB EE i 边框 | 填充 | 保护 | 
和 藻 - ITrUuU- | ACA 习 三 三国 网 空 - % ， 蛙 秦 用 表格 格式 ~ 单元 恪 ， 巡 如 SR | 一 
"” 于 | 田 -| 和 "和 -| 安 -| 且 一 | 窟 -| 袖 民 甸 单元 格 栏 式 > 引导 > 
水 平 对 齐 (H); ”和 
葛 贴 板 6 亨 体 EG 对 齐 方式 下 3 三 样式 | CE 
Dts fh Aest 缩 翰 0 
7 |1、 请 问 您 更 在 靶 的 的 那 种 款 坟 的 眼镜 ?3 对 千村 I :| sa : 
一 看 不 到 要 土 找 的 内 容 ? | i! 人 站 交 | 一。 
ee ] 3 [3 

“| 请 检查 全 部 的 单元 格 对 
9 |2、 和 如果 您 已 经 过 视 尚 未 本 眼镜 ， 您 将 选择 Ys 7E) EF 
10 下 > 

| 文本 控制 
四 0 度 (D) 

11|3、 您 选择 传统 的 种 加 眼镜 的 原因 是 因为 ? | Ba 
12 | 回 缩小 字 休 填充 (O 
13 |4、 和 您 为 佩 秘 隐形 虐 镜 的 原因 是 ? | 园 合并 单元 格 (M) 
14 | 从 右 到 左 
15 |15、 矛 虐 镜 会 给 体育 运动 带 末 不便， 您 的 态度 是 ? | 文字 方向 四: 
16 | 根据 内 容 “|=| 
17|16、 长 期 筑 框 架 虐 镜 会 是 的 虐 睛 不 同 程度 的 变形 ， 对 此 您 同意 轧 ? 
18 
19 |7、 您 能 接受 的 隐形 虐 镜 的 价格 是 哪个 范围 ? 


下 
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就 徐 _ 息 计数 ; 8 ::: [EW | - 1 + 100% 


Step11: 选择 需要 设置 行 高 的 行 ，@ 单 击 “ 单 ， Step12: ”弹出 “ 行 蜗 ”对 话 框 ，@ 在 “ 行 
元 格 ” 组 中 的 “格式 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 ， 高 ”文本 框 中 输入 “25”; 四 单 击 “ 确 定 ” 按 
拉 列 表 中 选择 “ 行 高 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 ”“ 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 

入 


市 场 调查 问卷 xjsx - Exce| er 口 Xx 


文件 开始 ”插入 页 面 布局 。 公演 市 阅 ”视图 。 开发 TJ 具 告诉 我 ”登录 内 共享 


交 档 体 11 三 三 国 芒 观 ” 上 罗 条 件 收 式 = 
Jj 虽 - 国 Tu-|IA 4 到 三 三 国 国 裤 - % ， 早 雪 用 家 格 人 式 ” 国 汪 辣 坟 坟 A20 大 
x A | 次- | 下 下 | 光 吧 阁 [ 夯 兰 元 格 栏 式 - - 
药 贴 板 字体 5 对 齐 方式 5 数字 3 样式 
, 隐形 眼镜 币 场 再 合同 大 Pen ， 隐形 眼镜 市 场 调查 问卷 
3 首先 吉 心 地 感谢 大 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 外 得 3 首先 应 心地 感谢 大 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 隐 形 眼 镜 
全 在 市 场 上 的 受 欢迎 程度 ， 为 我 公司 的 发 展 前 录 作 出 初步 的 预测 ， 耽 误 


4 在 市 场 上 的 受 欢迎 程度 ， 为 我 公司 的 发 展 前 景 作出 初步 的 对 
。 您 的 宝 责 时 间 ， 再 次 向 您 致谢 ! 

6 请 您 就 以 下 问题 在 您 认为 合适 的 地 方 打 <v”- 

yi 1、 请 问 您 现在 巴 的 的 那 种 款式 的 眼镜 ? 
9 


。 您 的 宝 责 时 间 ， 再 次 向 您 致谢 ! 
6 请 您 就 以 下 问题 在 您 认为 合适 的 地 方 打 “VvV”。 
7 1、 请 问 您 现在 志 的 的 那 种 款式 的 虐 镜 ? 
9 
C) 


| py | 
2、 如 果 您 已 经 近视 尚 


2、 如 果 您 已 经 近视 尚未 配 虐 镜 ， 您 将 选择 那 种 款式 的 眼镜 ? 行 高 :| 2 款 支 的 眼镜 了 
10 - 
11| 3、 您 选择 传统 的 框架 眼镜 的 原因 是 因为 ? 11 2 全 寺 译作 技 的 福 竺 [ mw | 


13| 4、 您 为 佩 蕊 隐形 眼镜 的 原因 是 ? 13 4、 您 为 候 基 隐 形 晨 镜 的 是? 


| 5、 舌 眼镜 会 给 体育 运动 带 来 不 便 ， 您 的 态度 是 ? | 5、 茂 眼镜 会 给 体育 运动 带 来 不 便 ， 您 的 态度 是 ? 

四 [有 保护 工作 2 

中 有 保护 工作 17 。 6、 长期 总 框架 眼 镜 会 是 的 眼睛 不 同 径 度 的 变形 ， 对 此 您 同意 吗 ? 
17| 6、 长 期 堪 框 各 眼镜 会 是 的 虐 晴 不 同 程 度 的 变形 ， 对 此 您 月 意 吗 ? 多 二 单元 条 

18 日 We 19| 7、 您 能 接受 的 隐形 眼镜 的 价格 是 哪个 范围 ? 

19 | 7、 您 能 接受 的 隐形 眼镜 的 价格 是 哪个 范 园 ? 二 
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Excel c016 办 公 点 用 从 入 门 色 精通 


16.1.2 ”制作 选项 控件 


在 设计 好 市 场 调 查 问 卷 的 问题 之 后 ， 还 需 
体操 作 如 下 。 
Step01: 选择 A8 单元 格 ;， @ 蛙 击 “ 开 发 工 
其 ”选项 卡 ，@ 早 击 “ 控 件 ” 组 中 的 “插入 ” 
ee 目 选 择 “ 复 选 枉 〈 窗 体 控 件 )” 选 
如 下 图 所 示 。 


if 要 为 每 个 问题 


会 制 选项 控件 。 制 作 选项 控件 的 上 


Step02: 当 羽 标 指针 变 成 “十 ”形状 时 ， 在 


第 一 个 问题 的 下 方 投 住 鼠标 左 键 进行 拖 动 ， 
绘制 出 一 个 复 选 框 ( 窗 体 控 件 ), 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 。 公式 数据 1 视图 


开发 T 具 。 @ 告 激 我 ”登录 ”只 共享 


隐形 4 框 ( 窗 钵 控件 ) 
首先 训 心 地 感谢 大 家 的 协 咏 号 王 包 目的 在 于 了 解 隐形 眼镜 


| 在 市 场 上 的 受 欢迎 程度 ， 为 我 公司 ry 入 和 测 洒 作出 初步 的 预测 ， 耽误 
您 的 宝 责 时 间 ， 再 次 向 您 致谢 ! 


5 
6 | 请 您 就 以 下 问题 在 您 认为 合适 的 地 方 打 “VY”。 
7 
8 


1 $l 的 的 的 
9 | 2、 如 果 您 已 经 近视 尚未 本 眼镜， 您 将 选择 那 种 款 支 的 眼镜 ? 
11| 3、 您 选择 传统 的 框架 眼镜 的 原因 是 因为 ? 


、 您 为 假 莽 隐形 眼镜 的 原因 是 ? 


上 
CD 
~ 


、 世 眼 镜 会 给 体育 运动 带 来 不 便 ， 您 的 态度 是 ? 


[ 
Cn 
ba 


上 > 
~ 
人 


、 长 期 茵 框架 眼镜 会 是 的 眼睛 不 同 程度 的 变形 ， 对 此 您 同意 吗 ? 
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Step03: 右 击 绘制 的 选项 控件 , 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


复 选 框 大 
A "| ke D E F 
1 | 大 华 眼 镜 
隐形 眼镜 市 场 调 查 问 者 


3 首先 里 心地 感谢 大 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 隐 形 眼 镜 
在 市 场 上 的 受 欢迎 程度 ,为 我 公司 的 发 展 前 景 作 出 初步 的 预测 ， 耽 误 
5 | 您 的 宝 责 时 间 ， 再 次 向 您 致谢 ! 

6 请 您 就 以 下 问题 在 您 认为 合适 的 地 方 打 "Vv"。 

7 1、 ( 清 问 入 现在 电 的 的 那 种 款式 的 眼镜 ? 

8 Oo 冀 切 加 
9 2、 如 果 旬 奶 复制 


10 
ME EE jaeaa， 


组 合 (G) 


让 ， 您 将 选择 那 种 款式 的 服 镜 ? 


县 放 次 友 (R) 》 
E 
13| 4、 您 为 有。 二 忆 
村 如 设置 控件 想 式 (日. 


、 堪 虐 镜 会 给 体育 运动 带 来 不 便 ， 您 的 态度 是 ? 


户 
~ 
个 


、 长 期 疡 框架 眼镜 会 是 的 眼睛 不 同 程度 的 变形 ， 对 此 您 同意 吗 ? 


| Sheet1 中 


Step0S: 选择 选项 控件 ， 按 住 《Ctrl》 键 的 
同时 进行 拖 动 , 在 合适 的 位 置 释 放 鼠 标 左 键 ， 
进行 控件 的 复制 ， 如 下 图 所 示 。 


[us 
on 
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大 华 眼镜 


隐形 眼镜 市 场 调查 问卷 


2 

3 首先 衷心 地 感谢 大 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 隐形 眼镜 

在 市 场 上 的 受 欢迎 程度 ， 为 我 公司 的 发 展 前 景 作出 初步 的 预测 ， 耽 误 
您 的 宝 责 时 间 ， 再 次 向 您 致谢 ! 


5 
6 | ”请 您 就 以 下 问题 在 您 认为 合适 的 地 方 打 “VY”。 
a 
8 


1、 请 问 和 您 现在 藏 的 的 那 种 款式 的 眼镜 ? 
| 十 
9 2、 如 果 您 已 经 近视 尚未 配 眼 镜 ， 人 和 您 将 选择 那 种 款式 的 眼镜 ? 
11| 3、 您 选择 传统 的 框架 眼镜 的 原因 是 因为 ? 


、 您 为 佩 工 隐形 眼镜 的 原因 是 ? 


| 
Co 
小 


、 莽 眼镜 会 给 体育 运动 带 来 不 便 ， 您 的 态度 是 ? 


-~ 
Cn 
Le 


”> 
,| 
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、 长 期 藏 框架 虐 镜 会 是 的 眼睛 不 同 程 度 的 变形 ， 对 此 您 同意 嗓 ? 


| Sheet1 | ©® 
Step04: 将 鼠标 指针 定位 至 选项 控件 内 部 , 将 
原 内 容 更 改 为 “框架 眼镜 ”， 如 下 图 所 示 。 


大 华 眼 镜 
隐形 眼镜 市 场 调 查 问 考 


3 首先 袁 心 地 感谢 大 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 隐形 眼镜 
4 在 市 场 上 的 受 欢迎 程度 ， 为 我 公司 的 发 展 前 景 作出 初步 的 预测 ， 耽 误 
您 的 宝 责 时 间 ， 再 次 向 您 致谢 ! 


5 | 

6 请 您 就 以 下 问题 在 您 认为 合适 的 地 方 打 "Vv"。 
- 

8 


1 的 的 的 眼镜 ? 
团 杠 架 眼 镜 
9 | 2、 如 果 您 已 经 近视 尚未 配 眼镜 ， 您 将 选择 那 种 款式 的 眼镜 ? 
11| 3、 和 您 选择 传统 的 框架 虐 镜 的 原因 是 因为 ? 
13| 4、 您 为 佩 功 隐形 眼镜 的 原因 是 ? 


15| 5、 城内 镜 会 给 体育 运动 带 来 不 便 ， 您 的 态度 是 ? 


17| 6、 长 期 莽 框 架 虐 镜 会 是 的 虐 睛 不 同 程 度 的 变形 ， 对 此 您 同意 吗 ? 
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就 绪 ”名 团圆 四 - 1 


Step06: 更 改 复制 后 的 选项 控件 的 内 容 ， 如 
“隐形 眼镜 ”， 如 下 图 所 示 。 


复 选 框 5 天 v 
A B GG D E | FE 已 
1 大 华 眼 镜 
隐形 眼镜 市 场 调查 问 考 


首先 万 心 地 感谢 大 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 隐形 眼镜 
在 市 场 上 的 受 欢 迎 程度 ， 为 我 公司 的 发 展 前 录 作 出 初步 的 预测 ， 耽 误 
。 您 的 宝 责 时 间 ， 再 次 向 您 致谢 ! 
6 请 您 就 以 下 问题 在 您 认为 合适 的 地 方 打 "Vv"。 
7 | 1、 请 问 您 现在 城 的 的 那 种 款 永 的 眠 航 ? 
8 四 框架 眼镜 9 柱 架 眼 流 
9 


2 如 采 她 已 径 过 视 高 未 配 昌 弦 。 信 将 过 择 凤 种 款 文 的 昌 术 7 
、 您 选择 传统 的 框架 眼镜 的 原因 是 因为 ? 

、 和 您 为 佩 垃 隐形 眼镜 的 原因 是 ? 

、 茂 眼镜 会 给 体育 运动 带 杂 不 便 ， 您 的 态度 是 ? 


17j 6、 长 期 城 框 各 眼镜 会 是 的 虐 晴 不 同 程度 的 变形 ， 对 此 您 同意 吗 ? = 
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Step07: 按照 同样 的 方法 复制 选项 控件 并 
更 改选 项 控件 中 的 内 容 ， 完 成 后 的 效果 如 
下 图 所 示 。 


115 ” ~ v 


A | EY D Ec = F 四 
首先 衷心 地 感谢 大 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 隐 形 眼 镜 
在 市 场 上 的 受 欢迎 程度 ， 为 我 公司 的 发 展 前 录 作 出 初步 的 预测 ， 耽 误 
您 的 宝贵 时 间 ， 再 次 向 您 致谢 ! 
请 您 就 以 下 问题 在 您 认为 合适 的 地 方 打 "V"。 
1、 请 问 您 现在 藏 的 的 那 种 款式 的 眼镜 ? 
口 杠 加 浪 济 口 光 形 限 摘 口 视力 好 , 不 去 要 口 未 她 浪 弹 
2、 如 果 您 已 经 近视 尚未 本 眼镜 ， 您 将 选择 那 种 款式 的 眼镜 ? 
口 框架 浪 绕 口 隐形 艰 握 口 不 开 腿 针 
3、 您 选择 传统 的 框架 眼镜 的 原因 是 因为 ? 
口 方便 口 价 想 适 中 口 个 人 喜好 口 其 他 
4、 和 您 未 配 城 隐 形 眼镜 的 原因 是 ? 
口 价格 昂 妻 口 担 心 对 外 匡 有 伤害 口 ] 不 方便 口 其 他 
15| 5、 莽 眼镜 会 给 体育 运动 带 来 不 便 ， 您 的 态度 是 ? 
口 7 考 不 行 口 了 放眼 滴 口 交 成 降 形 艰 入 口舌 情况 而 证 
6、 长 期 茂 框 加 眼镜 会 是 的 眼睛 不 同 程度 的 变形 ， 对 此 您 同意 吗 ? 
口 出 章 口 无 所 调 口 不 同意 口 次 成 隐形 眼镜 
7、 您 能 接 人 的 隆 形 眼镜 的 价格 是 哪个 范围 ? 
口 50 一 100 口 100 一 200 口 200 一 300 口 300 以 上 
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Step09: 按照 相同 的 操作 方法 设置 Al 单元 
格 中 的 字体 颜色 为 述 色 ;，@ 单 击 “ 视 图 ” 先 
项 卡 ; 四 取消 选中 “显示 ”组 中 的 “网 格 
线 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


市 场 调 查 问卷 .xlsx - Excel 


审阅 开发 工具 


8 告诉 我 。 登录 


实战 应用 一 一 Excel 2016 在 市 场合 销 工 作 中 的 应 用 


大 华 眼 镜 


隐形 眼镜 市 场 调查 问卷 


3 首先 衷心 地 感谢 大 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 隆 形 眼 镜 
在 市 场 上 的 受 欢迎 程度 ， 为 我 公司 的 发 展 前 录 作 出 初步 的 预测 ， 耽 误 

。 | 您 的 宝 责 时 间 ， 再 次 向 您 致谢 ! 

6 请 您 就 以 下 问题 在 您 认为 合适 的 地 方 打 "VvV"。 

7 1 的 的 的 ? 

8 

9 


框架 波 简 [i 


2、 如 果 您 已 经 近视 尚未 配 虐 镜 。 您 将 选择 那 种 款 广 的 眼镜 ? 


、 您 选择 传统 的 框架 眼镜 的 原因 是 因为 ? 


13| 4、 和 您 未 家茂 隐形 眶 镜 的 原因 是 ? 

14 

15| 5、 堪 眼镜 会 给 体育 运动 带 未 不 便 ， 您 的 态度 是 ? 

16 

17 6、 长 期 工 框 架 眼镜 会 是 的 虐 睛 不 同 程 度 的 变形 ,对 此 您 同意 吗 ? 


下 
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”Step08: 选择 A2 时 元 格 ，@ 早 击 “ 开 始 ” 选 项 
卡 ; @ 早 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “学 体 闫 色 ” 下 拉 按 钮 :; 
上 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “红色 ” 如 下 图 所 示 。 


插入 ”页 面 审阅 ”视图 。 开发 T 具 ”9 告 F 我 ”登录 内 共享 
1 me 16 "| 三 国 三 芸 | 窑  ” 辆 冬 件 格 式 - 顷 ||| 
en Ty A A 王国 三 攻 加 宇 - % ， 虹 / 计 朋 志 格 格式 - 关 元 格 篇 轨 
-= 学 | 下 > -| 三 二 | 浆 ” 多 并 区 * 单元 格 栏 式 ~ ~ ~ 
疯 贴 板 5 | 三 为 区 数 亨 区 样式 位 
1 主题 颜色 We 
TiTID = 
人- 和 户 场 调查 问 郑 
首先 民心 [由 二 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解体 形 眼 镜 
在 市 场 上 的 受 节目 | 的 发 展 前 景 作 出 初步 的 预测 ， 耽 误 
你 标准 色 
; 您 的 宝 责 时 间 -rrr 
6 | “请 您 就 以 下 癌症 堵 和 央 =. | 
7 1、 请 问 您 现在 蔬 那 种 款式 的 眼镜 ? 
8 口 框 深 艰 流 口 隐形 眼 流 口 视力 好 , 不 需要 口 未 弄 艰 锚 
9 2、 如 果 您 已 经 近视 尚未 本 眼镜 ， 您 将 选择 那 种 款式 的 眼镜 ? 
10 口 框 深 强 浇 口 洛 形 眼 漠 口 不 型 艰 汇 
11 3、 您 选择 传统 的 框架 虐 镜 的 原因 是 因为 ? 
12 口 方便 口 价格 适中 口 个 人 喜好 口 其 他 
13 4、 您 未 配 蕊 隐形 眼镜 的 原因 是 ? 
14 口 价格 晶 吐 口 担心 对 眼 蘑 有 伤 霹 。 ” 口 不 方便 口 其 他 
15 5、 城 眼镜 会 给 体育 运动 带 来 不 便 ， 您 的 态度 是 ? 
16 口 页 行 口 不 雪耻 错 口 换 成 隐形 眼 入 口 适 情况 而 定 
17 6、 长 期 荐 框架 眼镜 会 是 的 具 睛 不 同 稚 度 的 灾 形 ， 对 此 您 同意 吗 ? 
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Step10: 将 设计 好 的 市 场 调 得 问 卷 工作 表 重 
命名 为 “市 场 调 得 问卷 ”， 并 将 标签 颜色 议 


置 为 红色 。 制 作 完成 的 市 场 调查 问卷 的 效果 
如 下 图 所 示 。 


市 场 油 可 问卷 .xlsx - Excel 


竞 市 场 调查 问卷 


| .. 力 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 隐形 眼镜 
在 市 场 上 的 受 欢迎 程度 ， 为 我 公司 的 发 展 前 景 作出 初步 的 预测 ， 耽 误 
您 的 宝 责 时 间 ， 再 次 向 您 致谢 ! 


5 
6 | 请 您 就 以 下 问题 在 您 认为 合适 的 地 方 打 "V"。 
7 | 1、 请 问 您 现在 志 的 的 那 种 款式 的 虐 镜 ? 
8 口福 染 眼 流 口 耻 形 眼 扩 口 视 力 好 , 不 需要 回 未 机 眼红 
9 | 2、 如 果 您 已 经 近视 尚未 家 眼镜 ,您 将 选择 那 种 款式 的 眼镜 ? 
10 | 口 框架 肪 绕 口 隐形 眼镜 口 不 避 腿 洲 
11| 3、 您 统 的 的 ? 
12 口 方便 口 价格 适中 口 个 人 喜好 口 其 他 
13| 4、 您 未 配 二 隐形 虐 镜 的 原因 是 ? 
14 | 口 价 和 易 守 口 担 对 腿 戎 有 伤 喜 。。 口 不 方便 口 其 他 
| 
15| 5、 贡 虐 镜 会 给 体育 运动 带 来 不 便 ， 您 的 态度 是 ? 
口 7 过 强 扣 口 滴 成 区 形 殷 搁 口舌 情况 而 定 


16| 口 不 过 不 行 
17| 6、 长 期 莽 框 加 眼镜 会 是 的 眼睛 不 同 程度 的 变形 。 对 此 您 同意 吗 ? 到 
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隐形 眼镜 市 场 调查 问卷 


3 首先 庄 心 地 感谢 大 家 的 协助 ， 本 次 调查 的 目的 在 于 了 解 隐形 眼镜 
4_ 在 市 场 上 的 受 欢迎 程度 ， 为 我 公司 的 发 展 前 景 作 出 初步 的 预测 ， 驼 误 
您 的 宝贵 时 间 ， 再 次 向 您 致谢 ! 


5 
6 请 您 就 以 下 问题 在 您 认为 合适 的 地 方 打 "Vv"。 
7 
8 


1、 请 问 您 现在 城 的 的 那 种 款式 的 眼镜 ? 
口 杠 染 沪 灌 口 赚 形 良 流 口 视 力 好 , 不 需要 回 未 甩 眼 法 
9 2、 如 果 您 已 经 近视 尚未 配 虐 镜 ， 您 将 选择 那 种 款式 的 虐 镜 ? 
10 口 痊 染 浪 揭 口 网 形 绢 钢 口 看 泊 江 
11 3、 您 选择 传统 的 框架 眼镜 的 原因 是 因为 ? 
3 局 口 方 便 口 价格 适中 口 个 名 好 口 其 他 
13 4、 您 未 配 贡 隐形 眼镜 的 原因 是 ? 
14 口 价格 昂 要 口 担心 对 艰 里 有 伤害 口 不 方便 口 陵 他 
15 5、 堪 虐 镜 会 给 体育 运动 带 来 不 便 ， 您 的 态度 是 ? 
16 口 不 不 行 口 不 喜 绢 济 口 淡 成 澡 形 贸 挤 口授 情况 而 定 
17 6、 长 期 着 框架 眼镜 会 是 的 眼 晴 不 同 程度 的 变形 ， 对 此 您 同意 吗 ? 
18 口 同 章 口 无 所 谓 口 不 周章 口 浇 成 淖 形 强 镇 
19 7、 您 能 接受 的 隐形 骸 镜 的 价格 走 哪 个 范 国 ? 
20 口 5 一 100 口 100 一 200 口 200 一 300 口 3oo 以 上 
证 场 浊 查 问卷 © 
就 绑 ”滚动 怨 团 贺 四 - t + 100% 
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>> 16.2 制作 产品 市 场 占 有 率 分 析 图 表 


市 场 份 额 指 一 个 企业 产品 的 销售 量 《 或 销售 额 ) 在 市 场 同 关 产品 中 所 占 的 比重 ， 可 代表 企 
业 对 市 场 的 控制 能 力 。 企 业 市 场 份额 越 大 ， 可 以 使 企业 获得 的 利润 越 大 。 市 场 份 额 在 很 大 程度 
上 反映 了 企业 的 苋 争 地 位 和 仍 利 能 力 ， 是 企业 非常 重视 的 一 个 指标 。 制 作 产 品 市 场 占有 率 分 析 
图 表 ， 能 够 优化 企业 的 生产 经 营 模式 ， 完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 .xlsx - Exce| 登录 国 


插入 页面 布局 公式 数据 ”审阅 视图 开发 [ 具 QQ 告诉 我 你 醋 要 做 什么 


E F G H ] 

2015 年 12 月 产品 市 场 占有 率 分 析 表 

产品 名 玫 
ee et i Ee 
| 2z000| éso| 1360000| soo| 1200000| 2z00| a00000| 300| e000o00 

| 500| se0| 430000| 7ool| 350000| iool 50000| 600| 300000| 38.05% 
"| 

| aool ero| 552000| 300| 240000| 7o0| 560000 200000| 35.57% 
| wol 300| 270000| a70| 4z3000| 800| 72z0000| 780| 702000| 12.77% 
一 一 一 
zo000 
eo0| 
to00 


| 300| 6oo0000| 2z00 。 soooooo| 300 。 soooooo| 780| 15600000| 18.99% 
oa 32300000 6oa 900000 | eo0 F00000 600000 27.27% 


| go0| 4s0000| 380| 228000| soo| 240000| 350| 210000| 41.45% 
| so0| 5o0000| z00 zo0000| soo| 5oo000| a70|  s7oo00| 
| a00| 3z0000| logl aooool 500 400000| ssol 360000| 27.59% 


产品 | 占有 率 分 析 图 


A 也 
吕 
二 


(©®) 了 日 上 5 文件 


『 16.2.1 计算 产品 市 场 占有 率 


在 制作 好 产品 市 场 占有 率 分 析 表 的 框 染 ， 并 在 表 中 输入 数据 信息 之 后 ， 便 可 以 使 用 Excel 
[ ”中 的 公式 来 计算 出 产品 的 市 场 占有 率 情 况 。 具 体操 作 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “产品 市 场 占 有 率 分 ，Step02: 按 《〈《Enter〉 键 确认 ， 将 鼠标 指针 移 
析 图 表 .xlsx”; @ 选 择 要 存放 结 末 的 单元 格 ， 动 全 D4 单元 格 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 区 成 
D4; @ 在 编辑 住 中 输入 公式 “=B4*C4”， 如 ,“+” 形 状 时 ， 按 住 眠 标 左 键 癌 下 拖 动 全 D15 
下 图 所 示 。 单元 格 进 行 公式 的 填充 ， 如 下 图 所 示 。 
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产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 .xlsx - Excel 
审阅 视图 开发 I 具 


一 一 Excel 2016 在 市 场 营 窗 工 作 中 的 应 用 


产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 .xlsx - Exce 


1 | 2015 年 12 月 产品 市 场 占有 率 分 析 表 
ee 下 
3 | 六 呈 名 条 | 全 合 单价 | 全 生生 | 全 页 | 人 生生 | 全 页 | 而 生理 
4 [em 4000| 3000 | 400 
5 | 条 2000| 680 | 6o00 | 2z0 | ao 
rt | eol ao| OD| rl | iw | wo 
7 | 色相 soool 7oodl | | | 6 | ao 
8 | 担 撕 仅 8ool ol | al | zr | am 
9 | 测 这 及 go0| sol | zol | al | zs 
10 | 电话 a00| 200| | 30 | io | ao 
11 | 兼容 机 20000 | so00 | | s0 | 780 
12 水准 公 | 1500| ool | ool | sool | 4oo 
13 | 游戏 机 ool aool | 380 | | as 
14 会议 1000| 5s00| | zol | 5s%0 | am 
15 | so0| 4ol |il | aol | 450 
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Step03: @ 选 择 要 存放 结果 有 的 单元 格 F4; 
@ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B4*E4” 如 下 图 
所 示 。 


产品 市 场 占 有 率 分 析 图 表 .xlsx - Exce 
公式 数据 审阅 视图 


了 全 二 全 全 

60000 

三 革 三 二 于 三 二 下 
1500 900000 


| 480000| 380| 


议和 基 一 本 一 人 一 一 咎 一 开放 一 轩 于 于 痢 归 一 
15 | 接待 人 台 _ 800| 400 320000 100 500 450| ~ 
Sheet1 + 4 » 
编辑 ”滚动 各 图 图 四 


元 格 H4; 
如 下 


Step0S: @@ 选 择 要 存放 结 末 的 单 
@ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B4*G4”， 
图 所 示 。 


产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 .xlsx - Excel 
页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 


Q 告诉 我 录 共享 
Ca 0 : 


A ce maui | | 上 
2015 年 12 月 产品 市 场 占 有 村 分 析 胡 


1 
2 
3 
4 1200000| 300|=B4*e4 
5 和 2000 680 1360000 1200000 200 天 一 一 自 | 一 
6 430000 700 350000 
7 2100000 2550000 | 
8 | egol| sszoool 300| 240000| zol | 250| 
9 | 300| 270000| a70| 423000| so00| 
| 200| 60000 90000 | | 680 
| soo| 6000000 4000000 | | go 
一 900000 900000 | | 
480000| 380| 228000 一 一 一 一 2 
15 | 接待 全 800 400 320000 100 80000 500 450|| ~ 
Sheet1 中 1 » 
编辑 滚动 馈 时 四 


Step07: @ 选 择 要 存放 结果 的 单元 格 J4; 
@ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B4*I4”， 如 下 图 


[= 


时 回 四 - 1 + 100% 


Step04: 按 〈Enter〉 键 确认 ， 将 鼠标 指针 移 
动 全 F4 单元 格 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 
“+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 癌 下 拖 动 全 Fl15 
单元 格 进行 公式 的 填充 ， 0 


平均 值 ; 2081000 计数: 12 ” 求 和 : 24972000 


产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 .xjsx - Excel 
和 斌 BE 秽 视图 开发 J 具 9 雪线 吾 内 失 训 


A B C D EE E G H | 


680 
500 430000 
3000 700 2100000 
800 


| 提 撕 公 | 800| 690| 。 552000| 300| 
测 诚信 | 900| 300| 270000| 470 


300 | 200| 60000 


20000 | 300| 6000000 
1500 | 00 ?00000 


水 准 公 | 1500 
游戏 机 | 600| 800| 480000| 380| 


1000 
800 I0000 1 三 
Sheet1 中 4 » 
就 绪 ”滚动 ”多 王 均 值 : 955083.3333 ”计数 : 12 ” 东 f0: 11461000 团圆 四 - U + 100% 


Step06: 按 〈Enter〉 键 确认 ， 将 鼠标 指针 移 
动 全 H4 单元 格 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 
“+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 癌 下 拖 动 全 H15 
单元 格 进行 公式 的 填充 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 市 场 占 有 紊 分析 图 表 .xlsx - Exce| 


公式 ”数据 审阅 视图 开发 工具 Q 告诉 我 登录 
H4 ~ fe | =B4*G4 v 
A B GC D E F G 一 I 匠 

1 2015 年 12 月 产品 市 场 点 有 率 分 析 表 


TT 
1200000 | 400 
680| 1360000 1200000 
860 
2100000 2550000 


7 本 王国 本 = 生生 所 本 
| 9oo| soo| 270000| 470| 423000| aoo 


2 
下 
#5 和 机 | 2000| 


Er 

电话 “| 300| 200| 60000| 300| yoooo| ioo 
大 家 机 | 20000| 300| coooooo| 200| 40oo000| 00 
不 和 108| bo8 209990 aog| e000 so0 


228000 


平均 值 : 1081666.667 计数 12 有 东 各 12980000 1 明 回 四 - 


Step08: 按 〈Enter〉 键 确认 ， 将 鼠标 指针 移 
动 全 J]4 单元 格 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 
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产品 市 场 占有 紊 分 析 图 表 .xlsx - Excel 


数据 证 阅 视图 


“+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 至 J15 


单元 格 进行 公 却 的 填充 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 .xlsx - Exce| 


数据 审阅 视图 开发 工具 


1360000| 。 60o| 。 12000oo| 
430000 
2550000 

240000 


| sszooo| 300 
470| 423000| 800| 


60000 90000 
6000000 | 200 4000000 
900000 900000 


oo 
| aoo| 480000 380| 228000| 


400000 300 
| 100| so000| 600 
1980000 
700 
go0 
30000 680 
6000000 
900000 


| 400| zaoooo| 350 


西部 地 区 南部 地 区 


金额 销售 量 金额 销售 量 金额 

430000 
| 2100000| B50| 2550000| 660| 1980000| 130| 
| sgol 552000| 300| 240000| 7o0| 560000| 250 
一 47o| | 423000| | 800| | 7zoooo | 7ao 


60000 90000 30000 680 
6000000 | 200| 4000000 | 300| 6000000 
900000 | oo0| 900000 | 600| 900000 


3000| so0| | 300 a00| 
| 680| 1360000| 6o0| 1200000| 200| 400000| 300 
| 860| 430000| 700 io | oo0 
700| 


680 
860 
700 


‘Om mA ODP 


I 性 
N ~ OO 


13 800 480000 228000 240000 

14| soo| sooo00| 200| 200000| soo| so0000| 70 

15 400| 320000 100 80000 500 400000 450 
| Sheet1 中 1 

就 省 滚动 名 平均 值 : 1803000 ”计数 : 12 ”或 和 : 21636000 图 四 - 


Step09: @@ 选 择 要 存放 结果 的 单元 格 K4; @ 在 ，Step10: 按 〈Enter) 键 确认 ， 将 鼠标 指针 移 


编辑 栏 中 输入 公式 “=D4/SUM(D4,F4,H4,J4)”， 


如 下 图 所 示 。 


产品 市 场 占有 紊 分 析 图 表 .x|sx - Exce 


公式 数据 车 阅 视图 开发 工具 


D ER F | H | 1 ] K = 

1 2015 年 12 月 产品 市 场 占有 过 分 析 表 
地 区 西部 地 区 地 区 北部 地 区 
金领 CT 金额 六 全 用 [a 会 领 i 
4 | 12000000| 300 1200000| 300| 1200000| 400| 1600000 
5 1360000 600 1200000 200 400000 300 600000 人 1 
6 430000 700 350000 | ioo| 50000| 600| sooooo 
?7 2100000| 850| 2550000| 660| 1980000| 130| 390000 
8 552000 | aoo| 240000| 700 560000 200000 
9| 270000| a70| 423000| soo| 720000| 78o| 702000 
10| 60000| 300| yoo00| iool 30000| sso| 204000| 
11, 6000000| 200| 4o0o0o000| 300| 。 soooooo| 780| 15600000| 
12| goooo0| 6o0| voooo0| soo| vooo00| 4oo| sooo00 
13| 480000| 380| 228000| 400| 240000| 350| 210000| 
14, 500000| 200| 200000 5o0| 5o0o000| 870| 870000| 
15 320000 100 80000 500 400000 450 360000 
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编辑 滚动” 僻 图 四 


Stepl11: 选择 K4:K15 单元 格 区 域 ， 单 击 鼠 
标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 六 蛙 中 选择 “设置 单 
元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 -xlsx - Excel 
数据 束 阅 


西部 地 区 ”| 。 南部 地 区 
全 闫 | 销售 重 


| 400 
300 
| 50000| 6oo 
1980000| 130 
| 56oooo| 250 
10 
400 

350 

70 


1 
12 
13 
14 
15 | 4ooooo| 4so 


Sheet1 中 
至 均值 0.320482904 _ 计 教 : 13 _ 求 和 :; 3.845794847 


350 


北部 地 区 


视图 开发 工具 


清除 内 容 (N) 
15600000|( 
600000|( ”这 迁 " 


排序 (QO) » 


4 和 志 定 


360000|( 上 至 


动人 至 K4 竺 元 格 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 
“+” 形 状 时 ， 按 住 女 标 左 键 问 下 拖 动 全 K15 
单元 格 进行 公式 的 填充 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 市 场 占 有 记分 析 图 表 .xlsx - Excel 


插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 0 告诉 我 


K4 Y A =D4/SUM(D4,F4,H4,]4) 


E G H | ] K 


REE 
1 115 年 12 月 产品 市 场 占有 率 分 析 表 


| 300| 1200000 300 1200000 | 00| 1600000 轩 


1200000 
350000 100 50000 
2550000 660 1980000 
240000 700 560000 


470 423000 800 720000 
90000 100 30000 


4000000 300 6000000 780 0 

?00000 600 900000 0 

228000| 400| 240000| 350| 210000|0. 

200000 500 500000 0 

二 100 80000 500 400000 450 36000010 


Sheet1 | 4 


就 绪 ”该 动 手 均值 : 0.320482904 ”计数 : 12 ” 求 和 : 3.845794847 团圆 四 - 


登录 | 及 共享 


Step12: 弹出 “设置 单元 格格 式 ”对话 框 ; 
O@ 单 击 “ 数 字 ” 选 项 卡 ;@ 在 “分 类 ”列表 
框 中 选择 “百分比 ”; 和 目 在 “小 数位 数 ” 
数值 框 中 设置 小 数位 数 为 2 位 ;@ 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 
I EE 

a 

Er -| 示例 

数值 75.00% 


百分比 格式 格 单元 格 中 数值 乘 以 100， 并 以 百分数 形式 显示 。 


OC 


军 16 革 


Step13: 选择 A2:K2 单元 格 区 域 ，@ 单 击 
“开始 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “ 填 


实战 应用 一 一 Excel 2016 在 市 场合 销 工 作 中 的 应 用 


Step14: 经 过 前 面 的 操作 ， 计 算出 各 产品 的 
市 场 占有 率 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


充 颜色 ”下 拉 按 钮 ; 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “橙色 ,个 性 色 2， 淡 色 80%”， 如 下 
图 所 示 。 


ee 产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 xlsx - Excel 
文 思 天 括 和 市 局 公 i 审阅 。” 视图。 开发 T 具 ”QQ 告 我。 登录 只 共享 和 
下 褚 体 12 -| 三国 = 等 隔 -| 卓 冬 #Hf 式 - | 器 着- |p 
和 TU A A 王国 三 国 网 空 - % ， 是 泰 用 表格 格式 起" 出 除 - 
乞 所 | 欧 * 攻 单 元 格 栏 式 ” | 滴 相 区- 


1200000 400000 
350000 50000 
0| 850| 2550000| 660| 1980000| 130| 
ots 00 240000 700 | 560000| 
| woo| 300] 270000| a70| 423000| 
| 300 60000 90000 
| 20000| 300| 6000000| 200| 4000000| 300| 。 soooooo| 780 
| soo| yooooo| soo| gooo00| 6o0| yooooo| 4oo 
| soo| so0| 4soooo| 380| 228000 4oo| 240000| 350 
| soo| soo000| 200| 200000| 500| 5oo000| a70 


500000 


* 
A 
Ve 其 他 颜色 (IM) 


» 
就 绪 ”滚动 名 团圆 四 - 和 + 80% 


16.2.2 ”创建 产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 


计算 出 各 产品 的 市 场 占 有 率 后 ， 可 以 通过 插入 图 表 来 对 表格 中 的 数据 进行 进一步 的 分 析 。 
创建 产品 市 场 占 有 率 分 析 图 表 的 其 体操 作 如 下 。 


Step01: 按 住 《〈《Ctrl》 键 的 同时 选择 A4:A15 
和 天 4:K15 单元 格 区 域 : 利 单 击 “ 插 入 ”选项 
卡 ; 四 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 对 话 框 月 动 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


日 与 - 产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 .xlsx - Excel 


文件 ”开始 1 局 公式 。 数 司 ”市 同 ”视图 开发 I 具 告诉 我 


围 | | | 己 ph TM El 上 | 夺 | 碟 | 辕 4 0 
示 属 。 括 图 可 ”推荐 的 ”由 全 ”数据 适 栅 加 三维 地 迷你 图 从 迁 赋 党 法 文本， 符号 
”| ”| 项 -| 国家 塌 - 纺 - 玄 - 。 四 = | ~ | - A 


全 额 。 | 销售 重 | ”全 额 儿 / 
| 12000000| 300| 1200000| 

1360000 

430000 


Sheet1 中 4 
平均 值 : 32.05% ”计数 : 24 ”未 和 :; 384,58% 时" 加 四 - 和 + 100% 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 通过 “插入 图 表 ” 


对 话 框 创建 图 表 的 效果 如 下 图 所 示 。 


Step02: ”弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ; 目 单 击 
“所 有 图 表 ” 选 项 卡 ; 四 在 左 侧 选 择 “ 饼 
图 ”选项 ;和 目 在 右 侧 选 择 饼 图 样式 ，@ 音 击 
“确定 ” 投 钮 ， 如 下 网 所 示 。 


区 
诊 
Ez 
多 
灾 
转译 状 轩 
败 
也 
li 
四 
昌 


Or= 


Step04: 选择 图 表 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 拖 动 
到 合适 位 置 后 松 开 恨 标 ， 如 下 图 所 示 。 
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16.2.3 


Excel 016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


产品 市 场 占有 这 分 析 图 表 .xlsx - Excel 


公式 ”数据 市 阅 视图。 开发 T 具 


手 均值 : 32.05% 计数 : 24 ”有 求 和 : 384.58% 


编辑 图 表 


3000 
900| 
300 


700 
690 
00| 
,200 


| ao0| 320000| 100| so090l soo , 


9 


2100000 


| zoooo| 300| 6000000| 200| soooooo| 
00| 


2550000 
240000 
90000 


270000 


850 
300 
300 


| 6oo| wooooo 


228000 
200000 


900000 
480000 
500000 


0 


= 电脑 “打印 机 *。 打 卡 机 =" 照相 机 扫描 仪 = 测试 仪 
生机 水 准 仪 游戏 机 @ 会 议 合 接待 合 


Oo 


在 工作 表 中 插入 图 表 后 ， 为 了 使 制作 的 图 表 外 观 更 加 精美 ， 可 以 对 图 表 进 行 编辑 。 具 体操 
作 方 法 如 下 。 
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Step01: 将 鼠标 指针 指 回 图 表 的 四 周 ， 当 鼠 
标 指针 变 成 箭头 形状 时 ， 按 住 幢 标 左 键 拖 动 
即 可 调整 图 表 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


900000 
| 480000| 380| 228000| 4oo| 240000| 350| 210000 


500000 200000 500000 870 


azoooo| oo| aoogo| sool| 4ooooo| 45q 


900000 ?00000 


? 


© | | 7 En 
平均 值 : 32.05% 计数 : 24 求 和 : 384.58% “〖 转 四 - 1 + 100% 


| Sheet1 | 


Step03: 目 单 击 “ 图 表 样 式 ” 组 中 的 “更 改 


颜色 ”下 拉 按 钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 闫 色 3”， 如 下 图 所 示 。 


Excel 


产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 -xlsx 9 
公式 数据 审阅 视图 开发 I[ 具 时 避 


回国 由 吕 


“切换 行 / 列 选择 数据 。 更 改 。 移动 图 表 
国志 类 型 


开始 ”插入 页面 布局 


Step02: ”选择 图 表 ;，@ 蛙 击 “ 图 表 工 具 - 设 
计 ” 按 钮 ，@ 单 击 “ 图 表 样 式 ” 组 中 的 “快速 
样式 ”下 拉 按 钮 ，@@ 选 择 要 应 用 的 图 表 样 式 ， 


如 下 图 


Step04: 


所 未。 


插入 


产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 .xlsx - Excel 


页 面 布局 数据 审阅 ”视图 


eV 


打印 机 


人 


选择 “图 表 标 题 ”, 重新 编辑 图 表 


” 扫描 仪 
人 


标题 为 “产品 市 场 占 有 率 分 析 图 ”， 如 下 图 


所 示 。 


© eeeonooororecer ror nrc 
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a0 
和 
Rng 
et 
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款 
En 
.一 。 


电脑 


Fv A 


守 16 草 
Step0S: @ 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “ 添 
加 图 表 元 素 ” 下 拉 投 钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “数据 标签 ”命令 ; 上 自在 子 末 蛙 中 
选择 “数据 标注 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 .xlsx - Excel 


加 思 由 加 
切 澳 行 / 列 选择 数据 。 “更改 ”移动 图 过 
周志 类 型 


数 宕 类 型 位 置 


720000 780 70200 


30000 680 204000 
6000000 
?00000 
240000 
500000 870 


实战 应用 一 一 Excel 2016 在 市 场合 销 工 作 中 的 应 用 


Step06: 选择 “测试 仪 ” 和 “扫描 仪 ” 数 
据 标 签 ， 按 住 鼠 标 左 键 进 行 移动 ， 将 被 遮 住 
的 数据 标签 显示 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 .xlsx - Excel 登录 。 国 


视图 。 开发 I 具 Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 


50 200000 
30000 


552000 
go0| 
oo 
,300 

| ooo00| 6o00| goooo0| 4ool sooooo 
a00| | aso 
soo 
| 5oo 450| 


240000 700 560000 
423000 800 720000 


228000 240000 210000 
200000 500000 870000 


产品 市 场 占有 率 分 析 图 


Step07: 选择 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 工 具 - 格 ，Step08: @ 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 


式 ” 选 项 卡 ; @ 羊 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “ 快 
速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 选 择 要 应 用 的 形状 样 
式 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 市 场 占 有 率 分 析 图 表 .xlsx - Excel 


页 面 布局 公式 数据 


图 表 区 
名 设置 所 选 内 容 格式 
' 鸭 重 设 以 严 配 样式 


[7.51 悍 米 、 


局 |12.94 厘米 人 


COT ET 


u se[ ooo0000 
12 900000 
一 so zooma 
14 500000 
1 sses| so0| soo000] soo| 


话 
30 导 4% er 扫描 仪 照相 机 
21| 


Step09: @ 和 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 
轮 廊 填充” 下拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “红色 ” 如 右 图 所 示 。 


填充 ”下 拉 投 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“橙色 ， 个 性 色 2， 淡 色 80%”， 如 下 图 所 示 。 


产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 .xlsx - Excel 


公式 数据 市 | 视图 


” = 外 [7.51 厦 米 “ 

设置 所 选 内 容 格式 ww ,© | hy 

只 重 设 以 匹配 样式 : 12.94 恒 洲 人 

当前 所 选 内 容 国 加 | 大 小 = 

要 Ci Cv Bz Us 

9 吕 
个 性 色 2 ,淡色 80% 

1 seo | oy 

11 00 18. 99% 

12 900000 厦大 加 故国 00 27. 27% 

13 480000 元 填充 区 (N) 00 41. 45% 

14 避 他 十 元 蒜 全 (W jo 24.15% 

15 | 加 上 00 27. 59% 

16 渐变 (G) 上 1 

17| 产品 有 率 分 析 图 纹理 四 ; 

18 | = | 接待 台 py 

19 会 议 台 | _ 7% 电脑 2 

20 6% | 20% | 

21 一 一 Y 

22] 游戏 机 | 

23 上 11% 

24 打印 机 

25 | 水 准 仪 

26 7% 

27 | 

28 

29 

30 

31 


图 琳 区 "| 国 回民 = =) |Ay 


Ey Ee . < 和 | | 和 [7.51 厘米 。 

Es “DOF 国 : | 术 过 旗 式 排列 | 一 [12 94 而 

习 重 没 以 匹配 样式 BRE LT1 .94 厘米 人 
当前 所 选 内 容 搬入 形状 形状 样式 ER -| 

贺 | 国 

14 | so0000| 200| 200000| soo| -十 上 一 | 中 24.1 

15| _ 400 320000 80000 | vo! 27.5 

J i 

1 产品 市 场 占有 率 分 析 图 。。 有 用 用 有 吕 品 品 旧 上 

18 | 接待 台 | 标准 色 

19 | 会 议 台 7% 电脑 ETTT | 

20 |_6% NS 

2 | 游戏 机 | 二 训 Q 色 (M)..。 

23 0 三 址 绍 (W 

24 打印 机 | 二 ss(9 

25 | 水 准 仪 呈 

26 7% 

27 

28 加， 

29 话 - 

30 4% | 3% 扫描 仪 照相 机 | 

31 BE A Eo 8% | 县 - 


Step10: @ 单 击 “ 形 状 样式 ” 


组 中 的 “形状 ，Stepl1: @ 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “ 快 
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效果 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 发 光 ” 命 令 ;， 目 在 弹出 的 子 菜 单 中 选择 
橙色 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 xlsx - Excel 


开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 设 i 


\ 请 
二 "中 敬 、 a 让 Ee 各 | | 人 |7.51 大 米 : 
2 设置 所 选 内 容 格式 DOF . ‘| 一 ”| 排 风 
' 创 重 役 | 久 区 本 样式 DOAT| 二 | 二 [ET : 
大 小 忆 | 昼 
11| 18. 99% 
12 27. 27% 
13 41. 45% 
14 ( 24. 15% 
15 | 320000| 100| 80000| 500| 4oo 
从 [ | sk@ ， 
17 产品 市 场 占有 率 分 析 图 
18 | 接待 台 -一 - 2 柔 化 边 乡 伸 
会 议 台 7% A 
19 | Do 发 光亮 体 
一 证 | 枝 台 (®) 
22 游戏 机 | 
23 大 -二 | ] = ， 
24 打印 机 
25 水 准 仪 
26 7% 
27 [ 系 宫 机 3 
28 | 
29 电话 
30 4% 和 扫描 仪 | 机 
31 有 9% _| | 8% 
32 
Sheet1 四 1 其 他 亮色 (M 
就 绪 0 国 晴 同 四 | 口 发 光 远 项 (@).. 


速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 合适 的 乞 术 子 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 .xlsx - Excel 


开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 市 阅 视图 开发 工具 设 


名 | 人 7.51 大 洲 - 


= 
EM。 拓 列 局 11294 砷 # 


本 一 产品 市 场 占有 率 分 析 图 


4K 


(+) » 
就 纤 入 图 上 加 四 - 1 + 100% 


本 填充 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 


选择 填 元 闫 色 为 红色 ， 如 下 图 所 示 。 


当前 所 选 内 容 插入 形状 形状 样式 6 艺术 字样 国 国 硬 本 而 属国 国 | 5 


- 加 
17 产品 市 场 占有 率 分析 图 四 sao 
+: 图 


19 会 议 台 7% | 


A 
Sheet1 
na 


Step13: 适当 调整 图 表 标 题 的 位 置 。 经 过 前 
面 的 操作 ， 制 作 完 成 的 产品 市 场 占有 率 分 析 


图 表 的 效果 如 下 图 所 示 。 


产品 市 场 占有 率 分 析 图 表 .xlsx - Excel 登录 。 国 


页 面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 ”视图 。 开发 T 具  Q 告诉 我 你 得 要 做 什么 


| 
270000 470 423000 800 720000 702000 12. 77% 
| oo000| 300| goo00| iool 30000| ssol| 204000| 15.63% 
900000 600 900000 600 900000 400 600000 27. 27% 
| 480000| 380| 228000| 400| 240000| 350| 210000| 41.45% 


500000 200000 500 500000 870 870000 


320000| _100| 80000| _ 500 400000| _ 450| 360000 27. 59% 


遇 有 率 分 析 图 
接待 全 


会 议 台 | 7% 电脑 
6% 5 | 


(©®) >> 16.3 ”制作 产品 销售 预测 分 析 数 据 透 视图 


锁 售 计划 的 中 心 任务 之 一 就 是 销售 预测 。 销 售 


预测 是 指 对 未 来 特定 时 间 内 全 部 产品 或 特定 


【产品 的 销售 数量 与 销售 金额 的 估计 。 销 售 预 测 是 在 充分 考虑 未 来 各 种 影响 因 尼 的 基础 上 ， 结 合 
本 企业 的 实际 销售 业绩 ， 通 过 一 定 的 分 析 方 法 提出 切实 可 行 的 销售 目标 。 为 了 更 好 地 对 企业 的 


生产 计划 作出 合理 的 安排 ， 可 以 通过 制作 产品 销售 


后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 
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预测 分 析 数 据 透 视图 来 进行 分 析 ， 制 作 完 成 


产品 销 告 预 则 分 析 数 据 适 视图 .x|sx - Exce| 
视图 。 开发 T 具 ”名 告诉 我 ”登录 只 共享 


页 面 布局 ”公式 ”数据 审阅 


es 口 X 


实战 应用 一 一 Excel 2016 在 市 场合 销 工 作 中 的 应 用 


< 


3 行 标 4 
4 | 办 公 椅 9133.333333 
5 | 办 公 课 6866.666667 
6 | 餐桌 7133.333333 
7_ 茶 桌 7300 
8_ 柱 柜 7710 
9 | 合子 8006.666667 
10 | 会议 桌 6500 
11 | 接待 台 6600 
12 | 沙发 5510 
13 | 衣柜 4986.666667 
14 | 总 计 69746.66667 
1 e206 
全 产品 销售 预测 数据 过 视图 
19 | 
20 | 
21 | 
22 | 
23| 
24 | 
25 | 
26 
27| pe 
28 | 
29 | 产品 名 焉 
30 | 
31| RS 和 > 
Sheet2 | Sheet1 | 0) 4 » 
就 绪 ”中 昌国 四 - + 100% 
3 
同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 


16 章 \16-3.mp4 


16.3.1 


创建 数据 透视 岁 有 两 种 方式 : 


创建 数据 透视 图 


数据 透视 表 进 行 创建 。 根 据 已 有 的 数据 透视 表 创 建 数据 透视 岁 的 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: 


打开 素材 文件 “产品 销售 预测 分 析 数 ，Step02: 选择 需要 参与 计算 的 C3:E3 单元 格 


一 种 是 下 接 根 据 表格 中 的 数据 内 容 进 行 创建 ， 为 一 种 是 根据 


据 歼 视图 .xlsx”，@ 选 择 要 存放 结果 有 的 单元 格 ， 区 域 ， 即 可 在 F3 单元 格 中 显示 计算 公式 “= 
F3; 外 单 击 “ 函 数 库 ” 组 中 的 “自动 求 和 ”下 ， AVERAGE(C3:E3)， 如 下 图 所 示 。 

拉 按 钮 ; 人 @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “平均 值 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


计数 (CQ) 
景 大 值 (M) 

wr 3 年 
景 小 值 四 


= ES 
式 视图 。 开发 T 具  Q 告诉 我 。 登录 内 共享 
图 - Aa Ca 于 | 同 EN 
EN 
旧 - 0 名 你“ 党 巡 际 从 届 单 元 格 合 ~ 
上 四 日 中 fnad 间 - 图- * ® A 


Pe 


Sheet1 


C D = 
产品 销售 预测 分 析 表 


产品 销售 预测 分 析 数 据 适 视图 .xlsx - Excel 


公式 数据 审阅 视图 开发 工具 Q 告诉 我 


太 =AVERAGE(C3.E3) 
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Step03: 按 (Enter) 键 确认 , 显示 出 计算 结果 ， 
将 限 标 指针 移 全 F3 单元 格 的 右 下 角 , 当 忌 标 指 
针 变 成 “+ ”形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 问 右 拖 动 进 
行 填 充 ， 即 可 使 用 AVERAGE 函数 计算 出 各 员 


证 阅 视图 
F3 ” 友 =AVERAGE(C3:E3) 
| A B C D E | -| G HI 
产品 销售 预测 分 析 表 


4 bp 
昌国 四 - + 100% 


就 绪 中 手 均值 : 6974.666667 ”计数 : 10 ” 求 和 : 69746.66667 


Step0S: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ; 

@@ 单 击 “ 数 字 ” 选 项 卡 ;， @@ 在 “分 类” 列表 
框 中 选择 “数值 ”; 和 在 “小 数位 数 ” 文 本 
框 中 设置 小 数位 数 为 “0”，@ 单 击 “ 人 确定” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 [3 区 本 
El 1) | ## 体 | 边 懂 | 填充 | 保护 
分 类 (Q): 
答 规 ^ | “示例 
全 9133 
会 计 专用 EF 5 
3"@ oO 
J 同 | ma 
-~ 回 使 用 千 位 分 沽 符 ()(U) 
分 数 负数 (N): 
人 (1234) ^ 
特 跌 1234 
下 定义 -1234 
1234 


数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 事 示 。 货 币 和 会 计 格 式 则 提供 货币 信 计 算 的 专用 格式 ， 


Step07: ”选择 表格 中 的 任 一 单元 格 ， 如 B6; 
@ 羊 击 “ 插 入 ”选项 卡 ;，@@ 单 击 “ 表 格 ” 组 
中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 销 告 预 则 分 析 数 据 运 视图 .x|sx - Excel 


开发 了 J 具 ”8 告 if 我 登录 只 共 训 


文 开始 插入 页 面 布局 公子 数据 审阅 视图 
CS 一 i- I u [| ma = Ch 
图 WN? 、， rt 上 | 出 还 ||| 国 3 
束 格 站 活 回 10 堆 基 的” “' “数据 送 视图 ”三维 地 迷你 图 篇 选 器 超 链 接 
| 
E23 
po Ps 


镑 接 


4||Q 
文本 ”符号 


演示 
HV 
2016 年 预计 销量 


使 用 数据 适 视 表 经 松 地 
排列 和 ;总 复杂 数据 。 


6600 
6867 
7133 
2 到 
值 构成 了 汇总 的 总 计 300 
售 . 8007 
5510 
4987 


3062 


Step04: 选择 F3:F12 单元 格 区 域 , 单 击 鼠 标 
右键 ， 在 弹出 的 快捷 染 单 中 选择 “设置 单元 
格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 销售 观 刘 分 析 数 据 适 视图 .x|sx - Excel 


公式 数据 帘 阅 视图 


F3 五 =AVERAGE(C3:E3) 
A B C D E Fy i a 
有 产品 销售 预测 分 析 表 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 
10 
二 
12 
13 | 


a 
征 


的 方法 , 得 出 2016 年 产品 的 预计 销量 ， 
如 下 图 所 示 。 


产品 销售 预 册 分 析 数 据 运 视图 .xjsx - Excel 


数据 审阅 视图 开发 工具 Q 告诉 我 登录 只. 共享 


G20 大 
H 入 

产品 名 称 | 2013 年 销量 | 2014 年 销量 | 2015 年 销量 | 2016 年 预计 销量 

办 公 哇 10000 g200| 9200| 9133 | 

6000 7400| 6400| 6600 | 

办 公案 go00| 5800 6800| 6867 | 

识 8500 4200 6800 | 6500 | 

7500 7600 7133 

3 9600 5800 | 6500 7300 

l 8520 7300 8200 8007 

7630| zol sl ss510| 

sg00| 4600| 4987 | 

7830 7500 7800| 7710| 
就 省 “ 昌 男 册 回 四 - + 100% 


Step08: 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ; 

@ 在 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ” 选 项 组 
中 选择 “ 狐 工作 表 ” 单 选 按 钮 ; @ 单 击 “ 俏 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 


(© 


产品 销售 预测 分 析 数 据 适 视图 .x|sx - Exce 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 工具 Q 告诉 我 。 登录 内 共享 
A2 创 数 据 透视 表 区 济 [S 呈 | 
请 渤 择 要 分 析 的 数据 
6 选 汉人 过 或 区 域 G) 6 一 上 
可 /区 域 (D， SHEEETISR425F912 
| 使 用 外 部 数据 源 (U) 
= 


中 将 此 数据 添加 到 数据 模型 (M) 


军 16 瘟 买 战 心 用 一 Excel 2016 在 市 场 吕 独 工 作 中 的 点 用 


Step09: 经 过 前 面 的 操作 ， 即 可 在 新 增加 的 ，Step10: 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段” 列表 


Sheet2 工作 表 中 创建 一 个 
表 ， 如 下 图 所 示 。 


日 ©- = ”产品 销售 预测 分 析 数 据 适 视图 .xlsx - Ex. 
文件 “开始 ”插入 ”页面 布局 ”公式 ”数据 “审阅 ”视图 “开发 工具 


分 析 


空白 的 数据 透视 


设计 Q 告诉 我 登录 只 共享 


框 中 选中 “产品 名 称 ” 


“2016 年 预计 销量 ” 复 


| 


日 ©- = ”产品 销 告 预 多 分 析 数据 运 视 图 x|sx - Exce| 。 数据 运 视 去 工具 国 口 
文件 开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 ”审阅 视图 开发 T 具 分 析 设计 Q 告诉 我 登录 内 共享 


A3 I 
A B le D E F 
1 
2 
”| 
4 rp 
5 | . 
6 | 着 要 生成 报表 ， 请 从 数据 透视 
7 表 字 段 列 表 " 中 迁 择 字段 
9 
10 
11| ee -一 一 
12 上 
13 3 E 
14 
15 Di 
16 
17 
18 
» Sheet2 | Sheet ... (4) 
就 绪 ”四 


~” 数据 透视 表 字 段 。 “x 


迁 泽 要 添加 到 报 夫 的 字义: 人 苍 ~ 
丘 主 = 了 
编号 
严 品 各 称 
2013 年 辖 量 
2014 年 糖 县 
在 以 下 区 域 间 尝 动 字 良 : 


了 秃 丢 齿 加 列 


人 行 二 值 


推迟 布局 更 新 


时 册 贺 四 - 1 + 100% 


Stepll: 调整 B 列 列 宽 ， 选 择 A3:B14 单元 
格 区 域 : 目 羊 击 “ 数 据 透 视 表 工具 - 议 计 ” 选 
项 卡 ; 四 单 击 “ 数 据 透 视 表 样式 ”组 中 的 “ 快 
速 样式 ”下 拉 按 钮 ， 目 选择 合适 的 数据 透视 


表 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 ”开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 市 阅 视 E 
国 国 图 国 jasssDeas 
se 上 让 


布局 数据 适 视 替 栏 式 远 项 


数据 适 枫 寄 栏 式 中 等 深 


行 标签 ”~ 求 和 项 :2016 年 预计 销量 
办 公 椅 9133.333333 
办 公 桌 6866.666667 
卓 7133.333333 
课 7300 
8 | 梅 柜 7710 
9 | 机子 8006.666667 
10 | 会 议 桌 6500 
11 | 接待 台 6600 
沙发 
13 | 衣柜 4986.666667 
总 计 69746.66667 
Sheet2 Sheet ... (+) 
就 几 ”总 平均 值 : 12681.21212 计数: 24 或 和 : 139493.3333 


Step13: 选择 A3:B13 单元 格 区 域 ，@ 单 击 ，Step14: 
“插入 ”选项 卡 ; 四 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 “ 数 ， 选择 “ 柱 形 图 ”选项 ; 
据 透 视 儿 ”下 拉 投 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 形 网 ” 


中 选择 “数据 透视 图 ”ff 


文件 i =^ 中 a 页 面 布局 “公式 ”数据 ”审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”分 析 


日 ©- = 产品 销售 预测 分 析 数 据 适 视图 .xlsx - Exce| 。 效 据 运 视 去 工具 


宁 工 v 
-2 到 损 雪 的 六 外 : 


搜索 ye 


UIs 

2015 年 物 量 
v 2016 年 预计 销 重 
更 多 秦 格 .… 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 息 ; 


了 筑 迁 器 串 列 


对 行 三 值 
产品 和 名称 Y | 二 | 求 和 项 :20... Y 三 


推迟 布局 更 新 


时 加 四 - 1 + 100% 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 


H ©- 5 产品 销 舍 预 测 分 析 数 所 透视 图 .xlsx - Exce| ”数据 适 视 雪 工具 


14 | 总计 69746.66667 
15 
16 
Sheet2 | Sheet] 由 
就 络 加 平均 值 : 6974.666667 “计数 : 22 ”有 求 和 : 69746.66667 


» 
加 四 - U + 100% 


A 太 | 行 标签 
A B 区 
1 
2 
3 国术 和 |] 求 和 大 | 2016 年 预计 销量 
4 | 办 公 9133.333333 
5 6866.666667 
6 餐桌 7133.333333 
7_ 茶 桌 
8_ 橱柜 7710 
9 | 要 子 8006.666667 
10 | 会 议 卓 6500 
11 接待 台 6600 
12 | 沙发 5510 
13 | 衣柜 4986.666667 
14 | 总 计 69746.66667 
15 
16 
17 
18| 
19 | 
Sheet2 | Sheet ... (+) 
就 绪 若 


数据 透视 表 字段 2 
迁 汉 要 沃 加 到 返 哥 的 字段 全 ~ 
挫 索 也 


2015 年 镜 熏 
Y 2016 年 预计 销量 


更 人 表格 .. 


在 以 下 区 域 间 疙 动 字 段 ; 


Step12: 经 过 前 面 的 操作 ， 创 建 的 数据 透视 


表 效 来 如 下 图 所 示 。 


BB ©- 5 产品 销售 预测 分 析 数 据 透 视图 xlsx - Excel 
文件 ”开始 插入 。 页面 布局 公式 ”数据 市 网 视图 开发 TJ 具 QQ 告 F 我 。” 登录 只 共享 


4 | 办 公 椅 9133.333333 
5 办公 桌 6866.666667 
6 和 餐桌 7133.333333 
7 | 茶 桌 7300 
8_ 橱柜 7710 
9 | 合子 8006.666667 
10 | 会 议 桌 6500 
11 接待 台 6600 
12 | 沙发 5510 
13 | 衣柜 4986.666667 
14 | 总 计 69746.66667 
15 
16 
17 
18 
191 
Sheet2 Sheet1 4 
就 绪 名 田 册 加 四 - + 100% 


签 状 柱 形 图 


冬 形 图 


山 
DF 
册 


有 


人 


4 
注 
| 
四 


由 吉方 图 
晤 i 逢 形 图 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， @ 在 左 侧 


@ 在 石 侧 选 择 “ 族 状 柱 


卓 单 击 “ 硝 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[3 区 本 


2 明 响 忆 居 出 
1 


画 积 图 
oie :|| Wh 


OC 
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Excel D016 办 公 旋 用 从 入 门 到 精通 


Step15: 经 过 前 面 的 操作 , 即 可 根据 已 有 的 数 ，Step16: 拖 动 数据 透视 图 全 工作 表 中 的 合 


据 透 视 表 创 建 销售 预测 分 析 数 据 透 视图 , 如 下 ， 适 位 置 ， 并 调整 图 表 的 大 小 ， 效 果 如 下 图 
图 所 示 。 所 示 。 


SB > = 产品 销售 预 则 分 析 数 据 送 视图 x|.. 数据 适 视图 工具 > > 产品 销售 预测 分 析 数据 运 视图 xlsx - Excel 
文件 ”开始 | 插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 共 | 分 析 ”设计 。 格式 文 公式 数据 ”市 同 ”视图 ”开发 I 具 


A B @ D E F A B D E 
1 14 | 总 计 69746.66667 
2 求 和 项 :2016 年 预计 销 旺 
3 3 EEC pe | 
4 | 办 公 椅 求 fp 玩 :2016 年 预计 各 昌 十 17| 汇总 
5 办公 桌 汇总 了 | 10000 
6_ 餐桌 三 | sooo 
7 | 茶 桌 10000 20 | sooo 
8 | 杜 柜 i | 7000 
9 | 合子 5 6000 
10 会 议 桌 0 O 24 了 四 
11 接待 台 4000 二 0" 汇总 
Ee 汇总 | 3000 
全 沙 委 2000 26 | 2000 
"家 柜 27 | 1000 
= 0 | 
a 总 计 必 车 襄 be 0 小 舍 必 泥 - Rg 28 0 
> Sv 人 成 ” NW 29 | DE Pa 中 济 全 
16 30 | 帝 ” 高” 砂 ” 闸 \ 
17 产品 名 称 ~ 31 | 产品 名 称 = 


16.3.2 ”更 改 图 表 类 型 


如 果 当 前 创建 的 数据 透视 图 不 能 够 百 观 、 清 晰 地 表达 表格 中 的 数据 所 反映 的 信息 ， 用 户 可 
以 根据 需要 对 当前 的 数据 歼 视 图 类 型 进行 午 新 设计 ， 以 方便 数据 的 但 看 和 统计 。 更 改 图 表 类 型 
的 其 体操 作 如 下 。 
Step01: 选择 数据 透视 图 ，@@ 单 击 “ 数 据 透 ，Step02: 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ; 
视图 工具 -设计 ”选项 卡 ; 四 单 击 “ 类 型 ”组 @ 重 新 选择 图 表 类 型 ， 如 “三 维 推 积 柱 形 
中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 ' 图 ” @@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= ”产品 销售 预 则 分 析 数 据 适 视 图 x|.…. 更 改 图 表 类 型 
文件 ”开始 | 插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 共 | 分 折 国生 # 式 所 有 转 雪 
中 添 加 图 刺 元素” ee | 
fm 快速 布局 ~ | I 最 近 A : | 
更 
时 | 上 胃 胃 J 郑 下 虽 好 
,图表 布局 、 国 表 样 区 一 4 咀 柱 形 图 1 
16 e201ce mts 拆 三 维 堆积 柱 形 图 
| 改 关 
17 训 , D r 


汇总 地 

区 

1 除 面积 图 = 
| 7000 } | 医 a en - | 
2 6000 EE 证 as 一 
| ) 5000 9? 
0 | 团 曲面 图 
25 | 3000 te 
26 | 2000 
27 | 1000 和 
28 0 hr , 
A 六 7 y a 书生 


记 日 图 
29 | 区 
30 | 了 地， 豆 方 辕 
31 | 产品 名 称 v | 好 箱 形 图 
32 - 人 pe 
Sheet2 | Sheet1 | 中 1 » 
就 省 ”各 9 四 -~ 1 + 100% 


Step03: 经 过 前 面 的 操作 , 即 可 更 改 数据 透 i 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 分 析 i 


视图 类 型 为 三 维 堆积 柱 形 图 , 效果 如 右 图 所 ， 
不 。 
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16.3.3 ”设置 图 表 样 式 


为 了 使 创建 的 数据 透视 图 更 加 符合 要 求 ， 可 以 套用 Excel 中 目 带 的 图 表 样 式 。 设 置 数据 透 


视图 样式 的 具体 操作 如 下 。 


Step01: 选择 数据 透视 图 ， 单 击 “ 数 据 透 视 
颜色 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “颜色 3”， 如 下 图 所 示 。 


疼 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 疼 表 伞 陈 ” 
组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 选 择 合适 
的 数据 透视 图 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 久 ” Q， ， 产品 销 告 也 出 分 析 数 据 适 视图 Xl.. 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 I 具 | 分 折 医 到 


枪 式 Q 告诉 所 
中 添加 图 泰 元 素 ~ oo 名 省 l fi 
帆 快速 布局 ~ | ee S 二 
要 改 切 澡 行 / 列 远 摇 数 滩 。 “村 改 移动 图 过 
基色 一 表 类 型 


图 泰 布局 配 雪 栏 式 1 数据 类 型 位 置 
14 | 总 计 ~、 栏 式 5 69746.66667_ 


28 SN | 
29 RN | 
] 


| Sheet2 | Sheet1 Tn 由 
就 绪 。” 章 :J - 和 + 100% 


”Step03: 选择 “图 表 标题 ”， 重 新 编辑 图 表 标题 


为 “产品 销售 预测 数据 透视 网”， 如 下 图 所 示 。 


日 © - = 产品 销售 预测 分 析 数 据 送 视图 .x|..… 握 话 视图 
文件 开始 | 插入 页 面 布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 分 析 设计 格式 “QQ@ 告 激 我 ”登录 只 共享 


13 4986.666667 
14 | 总 计 居 69746.66667_ 
未 求 和 天 :2016 年 预计 第 星 
1 产品 销售 预测 数据 透视 图 | 
19 10000 
20 9000 
21 | 8000 
22 7000 
D000 0 
24 4000 加 儿 忆 
25 3000 

2000 
26 1000 
27 0 
28 EN 
29 xs AS 党 汉人 需 万 柯 、 和 
5 
31 | WS 

Sheet2 | Sheet1 中 

就 绪 “ 归 图 四 1 + 100% 


Step05: @ 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 


图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “ 轴 标 题 ” 命 令 ; 在 弹出 的 子 末 单 中 过 
择 “ 主 要 模 坐 标 轴 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


Step02: @ 单 击 “ 图 表 样 式 ” 组 中 的 “更 改 


日 久 - GQ - ; 产品 欣 售 现 则 分 析 数 据 适 视图 x|.. 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 致 所 | 审阅 | 视图 | 开发 共 | 分 专注 


图 国 出 加 


了。 切 痪 行 / 列 远近 数据 。 更 改 。 移动 图 到 
Ee 


机 快速 布局 - 


数据 关 型 位 置 


69746.66667- 


Sheet2 Sheet1 中 4 » 
就 将” 莫 时 图 四 - + 100% 


Step04: 选择 图 表 右 侧 的 “汇总 ”图 标 ， 按 


《Delete〉 键 删除, 删除 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


= 多 “ = 产品 销售 预 列 分 析 数 据 运 视 图 xl. 甘 视 图 ] 
文件 ”开始 | 播 入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 市 阅 | 视图 | 开发 工具 | 分 析 ”设计 ”格式 QQ 告 i 我 登录 只 共 训 


A B D E F 

13 | 衣柜 4986.666667 
14 总 计 村 69746.66667_ 
1 06 H+ 
二 产品 销售 预测 数据 透视 图 so 
19 10000 
20| oo000 
21 8000 
22 7000 

6000 
23) so00 9 
24 4000 
25 3000 

2000 
26 1000 
27 0 
28 要 了 。 对 志 计 RS ge 杂 , 历 . 帮 a 
29 NY a 痊 ” 区 es \ 和 
30 
31 | SE _ ni 

| Sheet2 sheet1 中 

就 赂 ”多 田 届 加 四 1 + 100% 


日 ©- = 产品 销售 预 则 分 析 数 据 迁 视图 .x|.… 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 市 阅 | 视图 | 开发 I 具 | 分 医 到 


格式 
而 量 :图 梧 山 师 
二 切 痪 行 / 列 迁 择 数据 更改。 移动 图 和 
图 索 兴 型 


数据 闪 型 位 置 


69746.66667_ 


十 
更 多 四 标 莉 选项 (M).. 和 视图 4 
I dr 一 二 -* 
散 ” 网 格 线 (@) 》 
盟 图 例 山 ' 
< 2000 
25 
-a i 
27| A 洗 ” 亲 ” 何 过 计 EY 法 三 
28 9 — 
29 尘 标 转 标 迄 ， 
30 
31 部 _ 
Sheet2 | Sheet1 中 
就 绪 _ 若 图 四 1 + 100% 
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Step06: @ 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 
图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “ 轴 标 题 ” 命 令 ，@@ 在 弹出 的 子 菜 单 中 选 


HH x; 


择 “ 主 要 纵 坐 标 轴 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


= 


产品 销售 预测 分 析 数 据 挝 视图 .x|... | 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 了 具 | 分 折 基于 
2 2 区 [er Ll 
| -国芳 出 | 加 
| 中 ihn 一 切换 行 / 列 先 滩 数据 更改 移动 图 表 

- 图 表 类 型 
由 | 主要 楼 举 标 轴 (H) 晤 


) | 区 数据 类 型 位 置 


o ,| 和 69746.66667_ 
| 5 
要 多 村 标本 写 克 M M). “_ 5 视图 7 

六 坐标 轴 标 题 
30| 
311 疡 品名 移 攻 

Sheet2 Sheet1 | 中 
就 绪 “” 入 时 回 四 1 + 100% 


0 


加 图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 


命令 ，@ 在 弹出 的 子 某 


pp ; 
命令 ， 如 


“主轴 主要 亚 直 网 格 线 ”f 


表 中 选择 “网 格 线 ” 
单 中 选择 
下 图 所 示 。 


= EE 产品 销售 预测 分 析 数 据 适 视图 x|.… 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 市 阅 | 视图 | 开发 T 具 | 分 析 


国 园 和 加 


”切换 行 / 列 选择 数据 。。 更改 移动 图 过 
恒 雪 类 型 


NNW = Nh 


图 表 栏 式 数据 类 型 位 置 
69746.66667_ 


出 ”数据 标签 (D) 》 O 


MW 圭 斩 次 要 委 直 网 格 线 (vw) 
~ ,加 


这 ”| 更 多 网 格 线 先 项 [VD ,。 
29 产品 名 称 


十 “100% 


Step10: @@ 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 


填充 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 人 金色 ,个 性 色 4， 淡 色 80%”， 如 右 图 所 
示 。 


视图 工具 -格式 ”选项 卡 ; 
式 ” 组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ， 四 选择 
要 应 用 的 形状 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


Step07: 重新 对 主要 横 坐 标 轴 和 主要 纵 坐 
标 轴 的 标题 内 容 进 行 编辑 ， 编 辑 后 的 效果 如 


下 图 所 示 。 


HH ®©- 产品 销售 预 再 分 析 数 据 运 视 图 .x|… 


文件 ”开始 插入 | 页 面 布局 公式 | 数据 | 审阅 视图 | 开发 I 具 | 分 析 设 i 


4986. 7 
69746.66667_ 


过 产品 销售 预测 数据 透视 图 


21 | 

本 | 0 | 

23) 内 4000 O 
El 

25| “一 | 

| 


29 产品 名 称 


TD 
[5] 
产品 预 


| sheetz | Sheet{ | ©® 
团 图 四 - U 


@ 单 击 “ 数 据 透 
@@ 童 击 “ 形 状 样 


+ 100% 


Step09: ”选择 数据 透视 图 ; 


日 S++ : 


产品 销售 预 出 分 析 数 据 适 视图 x|.. 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 分 析 
i 


ay 人 |8.55 厘米 。 


和 ”互相 村 式 排列 ”所 11156 届 水 


17 | 产品 销售 预测 数据 透视 图 | 


21 

22 

23 

24 是 

25 2000 
26 | 


27| 本 


29 | 产品 名 称 


Ss- 
Sheet2 | Sheet1 中 


日 护 - 产品 销售 预测 分 析 数 据 透 视图 x|.… 


设计 车 i 沁 嘲 9 告诉 我 ”如 录 


文件 ”开始 | 插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 分 析 内 共享 
四 项 、 A 人 |8.55 厘米 “ 
丽 【@] 攻 Ab | at 踢 | AP 
了 了 | 了 写 动 A ri 
所 选 内 容 - 口 八 5 = 是 颅 色 11.56 厘 洲 。 
插入 形状 形状 样式 图 ” 国 加 因 且 加 加 加 大 小 
14 | 总 计 697 
求 各 硕 :2016 年 预 半 湛 旺 li | i 有 B= 二 
17 产品 销售 预测 数据 透视 图 。 se 
18 
19 加 可 大 所 加 回国 
20 无 填充 颜色 (IN 
21 项 ”其 他 填充 疾 色 (M) 
22 Es 
23) : mr 
24 时 = 
25 2 纹理 中 
26 % 
27 人 人 3 从 
28 
29 产品 名 称 
30 
EL 去 
Sheet2 Sheet1 中 
就 绪 ”多 图 四 - 1 + 100% 


军 16 章 买 战 应 用 一 一 Excel 2016 在 市 场 如 销 工作 中 的 应 用 


Step11: @ 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “人 快 


速 样式 ”下 拉 投 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 合适 


= 


一 ~ Ly » 
的 艺术 字样 式 ， 

产品 销售 预 出 分 析 数据 适 视 图 xl.… 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | re li 分 析 ”设计 医 三 和 0 二 | 及 #s 


2 习 鸭 让 8.55 厘米 > 
N 吕 DO |- Abc Abc v pte 
i DATl:bas 的 和 |11.56 厘米 : 
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如 下 图 所 示 。 
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本 轮廓 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 填充 颜色 为 红色 ， 如 下 图 所 示 。 
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真 充 颜色 为 杰 色 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step14: 经 过 前 面 的 操作 ,， 设 管 产 品 销售 预 


测 数据 透视 图 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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本 章 小 结 


本 章 介 绍 了 在 Excel 2016 中 制作 在 市 场 营 销 工作 中 第 用 到 的 市 场 调查 问 疮 、 产 品 市 场 占 有 率 
分 析 疼 及 产品 销售 预 训 数据 透视 图 ， 要 求 读 者 掌握 如 何 设置 常用 的 销售 表格 框 洪 、 如 何 制 作 选 项 
控件 、 如 何 使 用 公式 函数 进行 何 单 的 数据 计算 ,特别 是 使 用 数据 透视 表 /图 分 析 表 格 中 的 数据 。 
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fj 知识 系统 ， 循 序 渐进 

本 书 采 用 了 “课堂 讲解 + 高 手 秘 籍 + 上 机 
实战 ”的 讲解 模式 。 先 在 “课堂 讲解 ”部 分 
介绍 Excel 2016 的 新 功能 等 ， 让 读者 掌握 软件 
常用 功能 和 重要 功能 模块 的 应 用 ; 再 在 “高 
手 和 秘籍” 部 分 归纳 实际 应 用 中 的 相关 操作 拉 
巧 与 雇 穿 ， 传 授 “ 达 人 ”秘籍 ， 拓 展 和 延伸 
读者 的 学 习 视 野 ， 提 升 办 公 效 率 ; 最 后 在 
“上 机 实战 ”部 分 通过 各 种 典型 案例 讲述 评 
细 操 作 步 又 ， 力 求 提 高 读者 办 公 应 用 的 实战 
技能 ， 并 能 达到 举一反三 、 触 类 劳 通 的 目的 。 

(3) 版 式 新 颖 ， 信 息 量 大 

全 书 采 用 “通栏 + 双 栏 ”进行 编排 。 在 
“课堂 讲解 ”和 “高 手 秘籍 ”部 分 采用 传统 
的 “通栏 ”方式 进行 编排 ， 主 要 对 软件 的 新 
功能 、 各 种 工具 和 操作 界面 进行 介绍 ， 而 在 
“上 机 实战 ”部 分 则 采用 “ 双 栏 ”编排 ， 主 
要 介绍 各 范例 的 具体 操作 步骤 ， 并 在 图 请 中 
清晰 地 标注 出 操作 位 置 及 操作 顺序 ， 方 便 读 
者 跟随 操作 ， 提 高 学 习 效 率 。 

(3) 案例 丰富 ， 参 考 性 强 

本 书 结合 行政 文秘 、 人 力 资源 、 市 场 
营销 、 财 务 会 计 、 管 理 统计 等 多 个 岗位 ， 
以 实例 方式 讲述 软件 的 具体 应 用 ， 特 别 适 
合 缺 乏 应 用 经 验 和 实战 技巧 的 读者 学 习 价 
鉴 。 希 望 本 书 能 在 读者 的 日 常 工作 中 起 到 
举一反三 、 抛 砖 引 玉 的 效果 。 

本 书 配套 资源 丰富 ， 包 括 书 中 全 部 内 容 
同步 视频 讲解 ， 以 及 所 有 实例 的 素材 文件 及 
结果 文件 ， 方 便 读 者 学 习 使 用 。 此 外 ， 还 赠 
送 了 300 多 分 钟 Excel 实 战 应 用 及 系统 安装 相 
关 多 媒体 教学 视频 和 800 个 Excel 办 公 应 用 模 
板 ， 方 便 零 基础 读者 学 习 和 直接 套用 。 
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